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Conduce, organizeaza, planifica, indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate a

personalului Serviciului Dispecerat, Tehnic si Analiza,

Repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordanta cu importanta postului, pentru
personalul din subordine;

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

Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate serviciului;

Prezinta si sustine la conducerea Directiei Generale Politia Localda Arad, lucrarile si
corespondenta elaborata in cadrul serviciului;

Participa la elaborarea sau realizarea unor lucrari de complexitate sau de importanta

deosebita, dispuse de conducerea Directiei Generale Politia Locala Arad,;

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea dispozitiilor conducatorilor

ierarhici privind activitatea serviciului;

Participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de

activitate al Directiei Generale Politia Locala Arad;

Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in

vederea imbunatatirii activitatii serviciului;

la masuri pentru ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul din subordine sd poarte

uniforma specifica, cu inscrisuri si insemne distinctive, conform prevederilor legale;

Raspunde de planificarea activittii de permanenta in cadrul dispeceratului;

la masuri privind limitarea accesului persoanelor neautorizate in incinta dispeceratului;

Controleazd modul de efectuare a serviciului de catre dispeceri;

Verifica exploatarea corectd a echipamentelor din dispecerat;

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

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

Raporteaza sefului Directiei Generale Politia Locald Arad despre orice situatie deosebita,

1vita in activitate si solicitd aprobarea pentru deplasarea echipelor de interventie operativa;

Asigura respectarea, instruirea personalului autorizat din Serviciul Dispecerat, Tehnic si

Analiza pentru accesarea bazei de date a MAI a prevederilor protocoalelor incheiate cu
detindtorii legali ai bazelor de date (M.A.1.)

Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce

ii revin, sa aiba o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand

recompense $i sanctiuni corespunzatoare;

Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul serviciului;

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

Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul serviciului;

Realizeaza fisa de pontaj, planificare lunar pentru personalul din subordine, pe care o
prezinta compartimentului de specialitate cu atributii In acest sens;

Stabileste, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului

de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de cétre personalul din

subordine si propun plata sau recuperarea acestora;

Avizeazd i urmareste graficul concediului de odihna al personalului din subordine,

corespunzator normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale structurilor

conduse;

Raspunde de pregétirea profesionald a personalului din subordine;

. Asigura prezenta personalului din subordine la pregatirea de specialitate, in conformitate cu

tematica stabilita;



28. Analizeaza lunar activitatea serviciului si Tntocmeste raport scris despre acesta, pe care il
prezinta sefului Directiei Generale Politia Locala Arad;

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

30. Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

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

32. Elaboreazd/ actualizeaza/ revizuieste procedurile CS care il coordoneaza. Monitorizeaza
aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

33. Se asigura ca 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;

34. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primériei Municipiului Arad si
asigurd Intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a
riscurilor, aferentd 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);

35. Asigurd punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si

raspunde pentru implementarea acestora;

36. intocmeste Raportul anual cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de
la nivelul compartimentului;

37. Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor

sensibile la nivelul CS, conform procedurilor in vigoare;

38. Elaboreaza Planul de asigurare a diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile de la
nivelul CS;

39. 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;

40. Asigura difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduita —

codul etic, regulamentul intern, dispozitii, note interne etc.;

41. Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post;

42. Elaboreaza si actualizeaza periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale a personalului din subordine;

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

compartimentul coordonat;

44, Participa la auditul intern impreund cu persoanele nominalizate i prezinta toate datele

solicitate de auditori in legadtura cu obiectivul auditului;

45. Initiaza si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de

neconformitdti/posibilitatii  de aparitie a neconformitdtilor in  cadrul
compartimentului pe care il coordoneaza;

46. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului

coordonat, inifiate de managementul de varf;

47.Propune masuri de imbundtatire a proceselor in care sunt implicati si inifiazd actiuni
preventive;

48. Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

49. Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al
Calitatii, utilizdnd numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

50. Intocmeste si mentine la zi o lista de evidentd a documentelor elaborate intern;

51. In cazul identificirii 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;



52.

53.

Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performantd si a
valorilor tinta;
Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA,;

54. Analizeaza si asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor

55.

56.
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63.

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 muncd si instructajul periodic in domeniul
situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine;

Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

Comunica, de indatd, in scris, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de indlcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat la cunostintd cu ocazia
indeplinirii misiunilor si activitatilor specifice;

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

In situatia observirii unui incendiu anuntd serviciile de urgentd 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

Respectd reglementdrile tehnice si dispozitiille de aparare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

Respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregatire specifice
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 autoritdtile abilitate pe
timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate;

In calitate de conducitor al autovehiculului institutiei, are urmitoarele atributii: si 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 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 si particularitatile constructive si de conducere a tipului de
autovehicul pe care-1 are in primire, urmarind un regim de exploatare corectd a acestuia; sa
cunoasca si sa respecte periodicitatea de efectuare a lucrarilor de intretinere (revizii tehnice
si ITP) pentru autovehiculul respectiv; sd@ nu plece in cursd 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 Tnmatriculare,
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; sd nu
conduca autovehiculul in stare de oboseala accentuatd; 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; sd nu
foloseasca autovehiculul in scop personal si sd nu se abatd de la traseul stabilit; sa
urmareasca indicatiile aparatelor de bord si sd actioneze in consecintd pentru a asigura o
functionare normald a autovehiculului; sd cunoasca si sd aplice regulile de conducere
specifice conditiilor deosebite de trafic sau stare a vremii, astfel incat s evite producerea
accidentelor de circulatie sau a evenimentelor tehnice; sd nu paraseasca autovehiculul la
opririle efectuate pe traseu, fard a asigura parcarea 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: sd scoatd autovehiculul in afara carosabilului sau
cat mai aproape de partea dreaptd 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 siguranta, sa
efectueze verificarile privind starea tehnica generald a autovehiculului; s raporteze sefului
de serviciu sau de garaj eventualele defectiuni constatate cu privire la functionarea
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autovehiculului, eventual ale celor aparute pe timpul efectuarii cursei, pentru a se efectua o
verificare detaliatd in vederea remedierii acestora, sd prezinte celor in drept documentele
necesare in vederea justificarii cheltuielilor efectuate.
IV. Obligatiile ocupantului postului:
1. pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca si

dupa incetarea acestuia, salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter
personal la care are acces 1n exercitarea functiei;

2. angajatul se obligd ca, atat pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a
contractului individual de munca, cat si dupa incetarea acestuia, indiferent de cauza acestei Incetari:

a) sa nu sustraga, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile contindnd date cu
caracter personal, precum si datele cu caracter personal ale publicului ( persoane fizice si
delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice) sau ale altor terte persoane colaboratori ai autoritatilor
administratiei publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces 1n exercitarea functiei;

b) sa nu transmita documentele si informatiile ( inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind
date cu caracter personal), datele cu caracter personal ale publicului sau tertilor colaboratori ai
autoritatilor administratiei publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea
functiei, indiferent daca acestea sunt confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fara acordul
conducerii Municipiului Arad, in afara spatiilor in care Municipiul Arad isi desfasoara activitatea
(inclusiv prin transmiterea unor documente/ date cu caracter personal /informatii catre adresele de
e-mail personale) sau din locatiile in care acestea au fost depuse in scopul mentinerii regimului lor
confidential;

C) sa nu divulge sau sd comunice documente si informatii ( inclusiv dar fara a se limita la cele
care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale
si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad direct sau indirect (prin mijlocirea unui tert
intermediar) nici unei persoane fizice sau juridice, nici unei entitati fara personalitate juridica si nici
unei autoritdfi, cu exceptia transmiterilor impuse de executarea functiei in cadrul societatii si
divulgarilor permise de prevederile legale in vigoare;

d) sa nu foloseasca documentele si informatiile ( inclusiv dar fard a se limita la cele care
cuprind date cu caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale
si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad in beneficiul propriu sau in beneficiul unui tert,
precum si in niciun alt mod decat cele prevazute in regulamentele interne pentru realizarea
activitatilor sale profesionale;

e) sa depuna toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautorizatd de informatii si
documente (inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu
caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad
catre persoane fizice sau juridice, catre entitati fara personalitate sau catre autoritdti neautorizate sa
primeasca asemenea informatii si/sau documente;

f) sa depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibila,
pentru limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii si documente (inclusiv
dar fara a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau
documente confidentiale ori secrete de serviciu,

g) sa respecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, legile, procedurile si instructiunile aplicabile In materia respectarii regimului datelor cu
caracter personal si a secretului profesional,

3. informatiile facute publice prin comunicate de presa sau prezentari publice de catre insasi
Municipiul Arad nu constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale ale angajatorului;



4. toate inscrisurile (inclusiv dar fara a se limita la documente scrise/ inscriptionate in orice fel
pe orice tip de suport de date) apartinand Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt
proprietatea acestuia din urma;

5. angajatul este obligat sd predea Iinscrisurile proprietate ale Municipiului Arad catre
reprezentantii legali ai acestuia din urma:

a) oricand acest lucru 1i va fi solicitat de catre sefii sai ierarhici;

b) in cazul incetarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca,
indiferent de cauza acestei incetari.

6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuala si beneficiile asupra/
rezultdnd din munca (inclusiv dar fara a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi de
documente etc.) prestata de acesta sau la care a participat pe durata raportului de
serviciu/contractului individual de muncd, referitoare la activitatea Municipiului Arad sunt
proprietatea acestuia din urma;

7. angajatul se obligd sd respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua
computerizata a Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care
face cunoscutd aceastd parola fiind responsabild direct de posibilele consecinte. In eventualitatea
unei dezvaluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricarui alt element de securitate, angajatul
are obligatia de a Instiinta imediat departamentul IT.

8. 1n vederea asigurarii indeplinirii corespunzatoare a obligatiei de confidentialitate precum si
in circumstantele sesizarii disparitiei de bunuri (indiferent daca contin sau nu date cu caracter
personal) proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt proprietar, in spatiile in care Municipiul
Arad 1si desfagoara activitatea, orice angajat este obligat s coopereze cu persoanele desemnate de
catre conducerea Municipiului Arad in vederea organizarii de controale n conformitate cu
prevederile legale. Toate fisetele, dulapurile, sertarele, birourile si, in general, toate elementele de
mobilier din incinta Municipiului Arad sunt proprietatea acestuia si pot fi oricand controlate in
scopurile mai sus mentionate, in prezenta angajatului care are in custodie aceste bunuri. Sustragerea
de la efectuarea controlului sau obstructionarea in orice mod a controlului constituie abatere
disciplinara grava si poate fi sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii disciplinare
prealabile. Acelasi regim juridic il au si calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele si
celelalte echipamente ale angajatorului, inclusiv programele software instalate pe acestea si
informatiile continute de acestea (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal),
angajatorul avand dreptul de control nerestrictionat cu privire la acestea. Avand in vedere faptul ca
uzul in interes personal al bunurilor angajatorului (indiferent dacad contin sau nu date cu caracter
personal) este strict interzis, angajatorul avand dreptul nerestrictionat de a accesa la orice moment
orice informatii aflate pe echipamentele Municipiului Arad, angajatii recunoscand pe deplin dreptul
de proprietate al angajatorului asupra acestora;

9. la incetarea raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, (indiferent
de cauza acestei incetdri) salariatul va preda pe baza de proces verbal telefoane, agende si laptop
(contindnd baza de date a publicului - persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor
juridice);

10. Conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca,
salariatul are interdictia de utiliza adresa de e-mail profesionala in interes si in scop personal si de
a sterge continutul global sau selectiv al e-mailurilor primite in exercitarea functiei;

la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, continutul mesajelor de interes
pentru institutie (in special, dar fara a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoana
vizata (asociat, colaborator, angajat) catre director/sef serviciu/sef birou.



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

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

13. titularul postului este obligat sa depuna toate diligentele pentru desfasurarea optima a
activitatii serviciului, sd respecte programul de lucru, sd nu paraseascd locul de munca in timpul
programului de lucru fara incuviintarea superiorului ierarhic sau a loctiitorului acestuia;

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

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

16. propune implementeazd masuri de prevenire a disemindri informatiei monitorizate si a
datelor cu caracter personal;

17. coordoneaza conform procedurilor, punerea in aplicare, de catre subordonati a planurilor de
cooperare cu alte structuri, institutii cu atributii de ordine si liniste publica, pazei bunurilor,
fluidizari circulatiei,

18. sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod
abuziv;

19. sa se asigure ca exercitarea atributiilor de catre un functionar public nu este influentata de
castigul personal, inclusive prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

20. sa se asigure ca accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu
sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor si ale altora.



