
 1 

 

 

ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI  PENTRU FUNCȚIA PUBLICĂ DE 

CONDUCERE VACANTĂ DE ȘEF SERVICIU, CLASA I DIN CADRUL SERVICIULUI 

DISPECERAT, TEHNIC ȘI ANALIZĂ 

 

 

 Atribuţiile postului:  

1. Conduce, organizează, planifică, îndrumă, controlează și răspunde de întreaga activitate a                 

personalului Serviciului Dispecerat, Tehnic și Analiză; 

2. Repartizează lucrări în mod echitabil și în concordanță cu importanța postului, pentru          

  personalul din subordine; 

3. Verifică, vizează și/ sau propune spre avizare lucrările serviciului; 

4. Răspunde de realizarea calitativă și la termenele stabilite  a lucrărilor repartizate serviciului; 

5. Prezintă și susține la conducerea Direcției Generale Poliţia Locală Arad, lucrările şi          

   corespondenţa elaborată în cadrul serviciului; 

6. Participă la elaborarea sau realizarea unor lucrări de complexitate sau de importanţă    

deosebită, dispuse de conducerea Direcției Generale Poliţia Locală Arad; 

7. Stabilește măsurile necesare pentru cunoaşterea şi aplicarea dispozițiilor conducătorilor 

ierarhici privind activitatea serviciului; 

8. Participă, în condițiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de 

activitate al Direcției Generale Poliţia Locală Arad; 

9. Analizează și sprijină propunerile și inițiativele motivate ale personalului din subordine, în 

vederea îmbunătățirii activității serviciului; 

10. Ia măsuri pentru ca, în exercitarea atribuțiilor ce le revin, personalul din subordine să poarte 

uniforma specifică, cu înscrisuri şi însemne distinctive, conform prevederilor legale; 

11. Răspunde de planificarea activității de permanență în cadrul dispeceratului; 

12. Ia măsuri privind limitarea accesului persoanelor neautorizate în incinta dispeceratului; 

13. Controlează modul de efectuare a serviciului de către dispeceri; 

14. Verifică exploatarea corectă a echipamentelor din dispecerat; 

15. Verifică consemnarea în rapoartele zilnice, de către dispeceri, a tuturor evenimentelor 

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

16. Raportează șefului Direcției Generale Poliția Locală Arad despre orice situație deosebită,   

ivită în activitate și solicită aprobarea pentru deplasarea echipelor de intervenție operativă; 

17. Asigură respectarea, instruirea  personalului autorizat din Serviciul Dispecerat, Tehnic și 

Analiză pentru accesarea bazei de date a MAI a prevederilor protocoalelor încheiate cu    

  deținătorii   legali ai bazelor de date (M.A.I.) 

18. Întreprinde măsuri eficiente pentru ca întregul personal să execute corespunzător sarcinile ce 

îi revin, să aibă o comportare civilizată, să respecte regulile disciplinare stabilite, propunând 

recompense şi sancțiuni corespunzătoare; 

19. Urmărește respectarea normelor de conduită și disciplină de către personalul serviciului; 

20. Elaborează şi revizuiește fişele posturilor pentru personalul din subordine, în condiţiile legii; 

21. Stabileste atribuţiile şi obiectivele individuale pentru personalul din subordine; 

22. Evaluează performanţele profesionale individuale ale personalului din cadrul serviciului; 

23. Realizează fişa de pontaj, planificare lunar pentru personalul din subordine, pe care o      

  prezintă compartimentului de specialitate cu atribuții în acest sens; 

24. Stabilește, în condiţiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normală a timpului     

de lucru sau în zilele de sărbători legale ori declarate nelucrătoare de către personalul din 

subordine şi propun plata sau recuperarea acestora; 

25. Avizează şi urmărește graficul concediului de odihnă al personalului din subordine, 

corespunzător normelor legale în vigoare şi programelor de activitate ale structurilor 

conduse; 

26. Răspunde de pregătirea profesională a personalului din subordine; 

27. Asigură prezenţa personalului din subordine la pregătirea de specialitate, în conformitate cu 

tematica stabilită; 
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28. Analizează lunar activitatea serviciului și întocmește raport scris despre acesta, pe care îl 

prezintă șefului Direcției Generale  Poliția Locală Arad; 

29. Îndeplinește atribuții privind implementarea sistemului de control intern managerial, 

conform legislației în vigoare; 

30. Identifică activitățile procedurabile din cadrul compartimentului pe care îl coordonează; 

31. Stabileşte/ actualizează/ revizuiește obiectivele specifice activităţilor din compartimentul pe 

care îl conduce şi le aduce la cunoştinţă personalului din subordine, elaborate în cadrul 

sistemului de control intern managerial, pe baza solicitărilor Comisiei de Monitorizare a 

dezvoltării SCIM; 

32. Elaborează/ actualizează/ revizuiește procedurile CS care îl coordonează. Monitorizează    

aplicarea procedurilor comunicate angajaților și verifică aplicarea acestora; 

33. Se asigură că pentru toate situaţiile în care, datorită unor circumstanţe deosebite, apar abateri  

fata de procedurile aprobate, se întocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel 

corespunzător, înainte de efectuarea operaţiunilor; 

34. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primăriei Municipiului Arad și 

asigură întocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentației de management și gestionare a 

riscurilor, aferentă compartimentului, conform procedurilor în vigoare, la termenele      

    solicitate (Lista cu obiective, activități, riscuri, Planul de acțiune pentru 

minimizarea         riscurilor, Formulare de alertă la risc, registrul riscurilor etc); 

35. Asigură punerea în aplicare a măsurilor de control stabilite în cadrul ședințelor EGR și  

    răspunde pentru implementarea acestora; 

36. Întocmește Raportul anual cu privire la desfășurarea procesului de gestionare a riscurilor de 

la nivelul compartimentului; 

37. Identifică riscurile asociate funcțiilor sensibile din cadrul CS și întocmește Lista funcțiilor     

   sensibile la nivelul CS, conform procedurilor în vigoare; 

38. Elaborează Planul de asigurare a diminuării riscurilor asociate funcțiilor sensibile de la 

nivelul CS; 

39. Completează 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 dezvoltării SCIM 

pentru         centralizare și aprobare, în vederea întocmirii situaţiei sintetice; 

40. Asigură difuzarea şi respectarea în cadrul compartimentului a normelor interne de conduită – 

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

41. Elaborează și actualizează periodic fişe de post; 

42. Elaborează și actualizează periodic anual rapoarte de evaluare a performanţelor profesionale 

individuale a personalului din subordine; 

43. Răspunde de asigurarea condiţiilor de derulare a auditurilor planificate pentru       

  compartimentul coordonat; 

44. Participă la auditul intern împreună cu persoanele nominalizate şi prezintă toate datele    

  solicitate de auditori în legătură cu obiectivul auditului; 

45. Iniţiază şi asigură realizarea acţiunilor corective/preventive rezultate în urma depistării de 

   neconformităţi/posibilităţii de apariţie a neconformităţilor în cadrul 

compartimentului pe care îl coordonează; 

46. Asigură ducerea la îndeplinire a acţiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului 

    coordonat, iniţiate de managementul de vârf; 

47. Propune măsuri de îmbunătăţire a proceselor în care sunt implicaţi şi iniţiază acţiuni 

preventive; 

48. Asigură ca resursele necesare pentru funcționarea sistemul de management al calitatii sunt    

disponibile; 

49. Difuzează în interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al   

Calităţii, utilizând numai reviziile / ediţiile valabile ale acestora; 

50. Întocmeşte şi menţine la zi o listă de evidenţă a documentelor elaborate intern; 

51. În cazul identificării unor dovezi în ceea ce priveşte existenţa unor posibile fraude, acte de 

corupţie sau orice alta activitate ce poate afecta în sens negativ interesele majore ale PMA, 

aduce deîndată respectivele dovezi la cunoştinţa şefului ierarhic superior; 
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52. Raportează anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanţă și a   

valorilor țintă; 

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

54. Analizează și asigură continuitatea activității prin măsuri adecvate, în cazul apariţiei unor     

situații generatoare de întreruperi de activitate; 

55. Sprijină și promovează valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariaților 

PMA. prin acţiunile întreprinse, deciziile luate şi exemplul personal; 

56. Efectuează instructajul specific locului de muncă și instructajul periodic în domeniul    

situaţiilor de urgenţă pentru personalul din subordine; 

57. Stabilește atribuţiile şi obiectivele individuale pentru personalul din subordine; 

58. Comunică, de îndată, în scris, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de înălcare a 

legii, altele decât cele stabilite în competența sa, de care a luat la cunoștință cu ocazia 

îndeplinirii misiunilor și activitaților specifice; 

59. Îndeplinește orice alte atribuții primite de la șeful ierarhic superior, atribuții stabilite prin 

legi sau acte administrative ale autoritățiilor administrației publice centrale și locale; 

60. În situația observării unui incendiu anunță serviciile de urgență 112 și ia măsuri pentru 

limitarea și stingerea incendiului cu mijloacele de primă intervenție; 

61. Respectă reglementările tehnice și dispozițiile de apărare împotriva incendiilor și nu 

primejduiește prin deciziile luate viața, bunurile și mediul; 

62. Respectă normele specifice de protecție civilă, participă la activitățile de pregătire specifice 

și contribuie la ducerea la îndeplinire a măsurilor și acțiunilor prevăzute în planurile de 

pregătire și programele de protecție civilă, sau a celor dispuse de autoritățile abilitate pe 

timpul acțiunilor de intervenție și de restabilire a stării de normalitate; 

63. În calitate de conducător al autovehiculului instituției, are următoarele atribuții: să nu plece 

în cursă decât după efectuarea întreținerii tehnice zilnice a autovehiculului pe care-l conduce 

și confirmarea sub semnătură în foaia de parcurs la rubrica destinată acestui scop; să 

cunoască și să aplice modul de utilizare și completare a foii de parcurs, răspunzând pentru 

exactitatea și realitatea datelor înscrise privind funcționarea autovehiculului; să cunoască 

caracteristicile tehnice și particularitățile constructive și de conducere a tipului de 

autovehicul pe care-l are în primire, urmărind un regim de exploatare corectă a acestuia; să 

cunoască și să respecte periodicitatea de efectuare a lucrărilor de întreținere (revizii tehnice 

și ITP) pentru autovehiculul respectiv; să nu plece în cursă fără a avea asupra sa 

documentele personale (cartea de identitate, permisul de conducere și legitimația de 

serviciu) și de exploatare ale autovehiculului (certificatul de înregistrare sau înmatriculare, 

după caz, foaia de parcurs, copia poliței de asigurare obligatorie RCA, certificatul de leasing 

și rovineta pentru drumurile naționale în cazul autovehiculelor aflate în perioada de leasing); 

să respecte prevederile legislației în vigoare privind circulația pe drumurile publice; să nu 

conducă autovehiculul în stare de oboseală accentuată; să nu efectueze curse (transporturi) 

neregulamentare, oprite de lege sau de alte acte normative; să nu utilizeze bonurile valorice 

sau cardul pentru alimentarea cu carburant a altor autovehicule, în scop personal; să nu 

folosească autovehiculul în scop personal și să nu se abată de la traseul stabilit; să 

urmărească indicațiile aparatelor de bord și să acționeze în consecință pentru a asigura o 

funcționare normală a autovehiculului; să cunoască și să aplice regulile de conducere 

specifice condițiilor deosebite de trafic sau stare a vremii, astfel încât să evite producerea 

accidentelor de circulație sau a evenimentelor tehnice; să nu părăsească autovehiculul la 

opririle efectuate pe traseu, fără a asigura parcarea acestuia într-un loc adecvat și blocarea 

ușilor de acces; atunci când autovehiculul a suferit defecțiuni tehnice importante pe traseu, 

care nu mai permit continuarea deplasării: să scoată autovehiculul în afara carosabilului sau 

cât mai aproape de partea dreaptă și să semnalizeze în mod corespunzător poziția acestuia, 

să stabilească, pe cât posibil, cauza defecțiunilor și să ia măsuri pentru remedierea acestora, 

în cazul în care nu poate remedia defecțiunea, să raporteze imediat prin orice mijloc de 

comunicație, locul unde se găsește și să solicite ajutorul tehnic de care are nevoie; la 

întoarcerea în cursă: să parcheze autovehiculul în locul destinat și în condiții de siguranță, să 

efectueze verificările privind starea tehnică generală a autovehiculului; să raporteze șefului 

de serviciu sau de garaj eventualele defecțiuni constatate cu privire la funcționarea 
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autovehiculului, eventual ale celor apărute pe timpul efectuării cursei, pentru a se efectua o 

verificare detaliată în vederea remedierii acestora, să prezinte celor în drept documentele 

necesare în vederea justificării cheltuielilor efectuate.  

IV. Obligațiile ocupantului postului: 

1. pe durata executării raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de muncă și 

după încetarea acestuia, salariatul are obligația de a respecta confidențialitatea datelor cu caracter 

personal la care are acces în exercitarea funcției; 

2. angajatul se obligă ca, atât pe durata executării raportului de serviciu/ respectiv a 

contractului individual de muncă, cât şi după încetarea acestuia, indiferent de cauza acestei încetări: 

a) să nu sustragă, copieze, multiplice etc. documentele şi informațiile conținând date cu 

caracter personal, precum și datele cu caracter personal ale publicului ( persoane fizice și 

delegați/împuterniciți ai persoanelor juridice) sau ale altor terțe persoane colaboratori ai autorităților 

administrației publice locale și aparatului de specialitate, la care are acces în exercitarea funcției; 

b) să nu transmită documentele şi informaţiile ( inclusiv dar fără a se limita la cele care cuprind 

date cu caracter personal), datele cu caracter personal ale publicului sau terților colaboratori ai 

autorităților administrației publice locale și aparatului de specialitate, la care are acces în exercitarea 

funcţiei, indiferent dacă acestea sunt confidenţiale sau au caracter de secret de serviciu, fără acordul 

conducerii Municipiului Arad, în afara spaţiilor în care Municipiul Arad îşi desfășoară activitatea 

(inclusiv prin transmiterea unor documente/ date cu caracter personal /informaţii către adresele de 

e-mail personale) sau din locaţiile în care acestea au fost depuse în scopul menţinerii regimului lor 

confidenţial; 

c) să nu divulge sau să comunice documente şi informaţii ( inclusiv dar fără a se limita la cele 

care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal şi/sau documente confidenţiale 

şi/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad direct sau indirect (prin mijlocirea unui terţ 

intermediar) nici unei persoane fizice sau juridice, nici unei entităţi fără personalitate juridică şi nici 

unei autorităţi, cu excepția transmiterilor impuse de executarea  funcției în cadrul societății și 

divulgărilor permise de prevederile legale în vigoare;   

d) să nu folosească documentele şi informaţiile ( inclusiv dar fără a se limita la cele care 

cuprind date cu caracter personal), datele cu caracter personal şi/sau documentele confidenţiale 

şi/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad în beneficiul propriu sau în beneficiul unui terţ, 

precum şi în niciun alt mod decât cele prevăzute în regulamentele interne pentru realizarea 

activităţilor sale profesionale;  

e) să depună toate eforturile pentru a împiedica transmiterea neautorizată de informaţii și 

documente  (inclusiv dar fără a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu 

caracter personal şi/sau documente confidenţiale şi/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad 

către persoane fizice sau juridice, către entităţi fără personalitate sau către autorităţi neautorizate să 

primească asemenea informaţii şi/sau documente; 

f) să depună toate eforturile pentru înlăturarea sau, în măsura în care aceasta nu este posibilă, 

pentru limitarea efectelor oricărei dezvăluiri neautorizate a unor informaţii și documente (inclusiv 

dar fără a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal şi/sau 

documente confidenţiale ori secrete de serviciu; 

g) să respecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protecţia persoanelor 

fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a 

acestor date, legile, procedurile și instrucțiunile aplicabile în materia respectării regimului datelor cu 

caracter personal și a secretului profesional; 

3. informaţiile făcute publice prin comunicate de presă sau prezentări publice de către însăşi 

Municipiul Arad nu constituie secret de serviciu sau informaţii confidenţiale ale angajatorului; 
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4. toate înscrisurile (inclusiv dar fără a se limita la documente scrise/ inscripţionate în orice fel 

pe orice tip de suport de date) aparţinând Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt 

proprietatea acestuia din urmă; 

5. angajatul este obligat să predea înscrisurile proprietate ale Municipiului Arad către 

reprezentanţii legali ai acestuia din urmă: 

a) oricând acest lucru îi va fi solicitat de către şefii săi ierarhici;  

b) în cazul încetării raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de muncă, 

indiferent de cauza acestei încetări.   

6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuală şi beneficiile asupra/ 

rezultând din munca (inclusiv dar fără a se limita la invenţii, cercetare, know-how, drafturi de 

documente etc.) prestată de acesta sau la care a participat pe durata raportului de 

serviciu/contractului individual de muncă, referitoare la activitatea Municipiului Arad sunt 

proprietatea acestuia din urmă; 

7. angajatul se obligă să respecte confidenţialitatea parolelor de utilizator în reţeaua 

computerizată a Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care 

face cunoscută această parolă fiind responsabilă direct de posibilele consecinţe. În eventualitatea 

unei dezvăluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricărui alt element de securitate, angajatul 

are obligaţia de a înştiinţa imediat departamentul IT.  

8. în vederea asigurării îndeplinirii corespunzătoare a obligaţiei de confidenţialitate precum şi 

în circumstanţele sesizării dispariţiei de bunuri (indiferent dacă conțin sau nu date cu caracter 

personal) proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt proprietar, în spaţiile în care Municipiul 

Arad îşi desfăşoară activitatea, orice angajat este obligat să coopereze cu persoanele desemnate de 

către conducerea Municipiului Arad în vederea organizării de controale în conformitate cu 

prevederile legale. Toate fişetele, dulapurile, sertarele, birourile şi, în general, toate elementele de 

mobilier din incinta Municipiului Arad sunt proprietatea acestuia şi pot fi oricând controlate în 

scopurile mai sus menţionate, în prezenţa angajatului care are în custodie aceste bunuri. Sustragerea 

de la efectuarea controlului sau obstrucţionarea în orice mod a controlului constituie abatere 

disciplinară gravă şi poate fi sancţionată ca atare, cu respectarea procedurii cercetării disciplinare 

prealabile. Acelaşi regim juridic îl au şi calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele şi 

celelalte echipamente ale angajatorului, inclusiv programele software instalate pe acestea şi 

informaţiile conţinute de acestea (indiferent dacă conțin sau nu date cu caracter personal), 

angajatorul având dreptul de control nerestricţionat cu privire la acestea. Având în vedere faptul că 

uzul în interes personal al bunurilor angajatorului (indiferent dacă conțin sau nu date cu caracter 

personal) este strict interzis, angajatorul având dreptul nerestricţionat de a accesa la orice moment 

orice informaţii aflate pe echipamentele Municipiului Arad, angajaţii recunoscând pe deplin dreptul 

de proprietate al angajatorului asupra acestora; 

9. la încetarea raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de muncă, (indiferent 

de cauza acestei încetări) salariatul va preda pe baza de proces verbal telefoane, agende și laptop 

(conținând baza de date a publicului - persoane fizice și delegați/împuterniciți ai persoanelor 

juridice); 

10. Condițiile utilizării adreselor de e-mail profesionale: 

a) pe durata executării raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de muncă, 

salariatul are interdicția de  utiliza adresa de e-mail profesională în interes și în  scop personal și de 

a șterge conținutul global sau selectiv al e-mailurilor primite în exercitarea funcției; 

la încetarea raportului de serviciu/contractului individual de muncă, conținutul mesajelor de interes 

pentru instituție (în special, dar fără a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de  persoana 

vizată  (asociat, colaborator, angajat) către director/șef serviciu/șef birou. 



 6 

11.  pe toată durată exercitării atribuțiilor de serviciu, titularul postului este obligat să respecte cu 

strictețe prevederile legislației care guvernează activitatea Direcției Generale Poliția Locală Arad, 

revederile Regulamentului de Organizare și Funcționare și ale Regulamentului de Ordine Interioară, 

a procedurilor operaționale, precum și ale altor acte administrative interne de dispoziție și 

normative; 

12.  titularul postului este obligat, de asemenea, să aibă o ținută și un aspect îngrijit și un limbaj 

civilizat în relațiile cu cetățenii, cu superiorii și ceilalți colegi; 

13. titularul postului este obligat să depună toate diligențele pentru desfășurarea optimă a 

activității serviciului, să respecte programul de lucru, să nu părăsească  locul de muncă în timpul 

programului de lucru fără încuviințarea superiorului ierarhic sau a locțiitorului acestuia; 

14. titularului postului are obligația să păstreze secretul de serviciu, secretul profesional, precum 

și confidențialitatea în legătură cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință în 

exercitarea atribuțiilor de serviciu, în condițiile legii, cu excepția informațiilor de interes public; 

15. titularului postului i se interzice, pe durata exercitării atribuțiilor de serviciu, consumul și 

prezentarea la serviciu sub influența băuturilor alcoolice, a drogurilor de orice fel, indiferent de tip 

și proveniență, a substanțelor sau preparatelor stupefiante, halucinogene, euforice, psihotrope ori 

derivatelor acestora. 

16. propune implementează măsuri de prevenire a diseminări informației  monitorizate și a 

datelor cu caracter personal; 

17. coordonează conform procedurilor, punerea în aplicare, de către subordonați a planurilor de 

cooperare cu alte structuri, instituții cu atribuții de ordine și liniște publică, pazei bunurilor, 

fluidizări circulației; 

18. să se asigure că anumite informații dobândite în serviciul public nu sunt utilizate în mod 

abuziv; 

19. să se asigure că exercitarea atribuțiilor de către un funcționar public nu este influențată de 

câștigul personal, inclusive prin speranța sau așteptarea unei angajări viitoare; 

20. să se asigure că accesul și contactele actualilor, precum și ale foștilor funcționari publici nu 

sunt utilizate pentru beneficiile nejustificate ale funcționarilor și ale altora. 


