Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de

consilier, clasa I, gradul profesional debutant din cadrul
Biroului Tehnic-Informatic — Directia Generali Politia Locali:

1. asigura inzestrarea unitatii cu tehnica de comunicatii §i informatica, mentinerea lor
in perfectd stare de functionare, controleaza exploatarea, intretinerea, depozitarea
si tinerea evidentei materialelor de comunicatie si informatica,

2. organizeazd §i raspunde de functionarea neintrerupta a legaturilor si a mijloacelor
de comunicatii §i informaticd, precum g§i transmiterea la timp a documentelor
operative prin sistemul de comunicatie,

3. controleaza i asigura cunoasterea permanentd a situatiei echipaentelor de
comunicatie §i informatica din institutie;

4. mentine in stare de functionare grupul electrogen prin revizii saptamdnale §i
generale(anuale);

5. tine evidenta consumului si alimenteaza cu combustibil grupul electrogen,

6. indosariaza si pastreaza in cadrul biroului documentele privind situatia intregului
sistem tehnic si informatic;,

7. tine evidenta garantiilor, reviziilor sau a altor acte care fac referire la intregul
sistem tehnic- informatic;

8. verifica cazurile care pun in pericol integritatea sistemelor de comunicatii
(telefonie, emisie-receptie) si informatica;

9. furnizeaza date privind arhiva de imagini si date care constituie material probatoriu
si faciliteaza analiza evenimentelor inregistrate, la solicitarea organelor abilitate;
10. urmareste si intervine pentru exploatarea corecta a mijloacelor de comunicatie si

informatica si a protectiei lor impotriva bruiajului radio;

11. gestioneaza versiunile aplicatiilor software instalate in sistem, atdt aplicatii de baza
cdt si specifice;

12. ofera asistenta tehnica de specialitate pentru compartimentele Directiei Generale
Politia Locala Arad;

13. administreaza reteaua informatica a Directiei Generale Politia Locala Arad;

14. coordoneaza realizarea retelelor de calculatoare si alocarea echipamentelor in
cadrul institufiei,

15. pune in functie echipamentele si tehnica de calcul si configureaza echipamentele
instalate;

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

17. participa in comisiile de receptie a echipamentelor informatice, elementelor de
retea sau comunicatii,

18. urmareste mentinerea in stare de functionare a instalatiilor tehnice de paza si
alarmare, si a sistemelor de supraveghere video, sesizand imediat formatiunea de
lucru §i conducerea institutiei in cazul aparitiilor unor defectiuni,

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

20.- respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o
desfasoara in cadrul biroului/serviciului, in vederea atingerii obiectivelor specifice
serviciului;

- participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata,
- asigurad ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/ corective initiate la nivelul

biroului/serviciului din care face parte, sau initiate de managementul de varf sau
RaC PMA;
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- propune masuri de imbunatatire 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, rdaspunde de: calitatea informatiilor
incluse in aceste inregistrari, forma si modul si forma de prezentare a acestora,
datarea si semnarea inregistrarilor, utilizarea formularelor codificate stabilite;

- indosariaza si pastreaza in cadrul biroului/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.

in calitate de conducator al autovehiculului institutiei, are urmatoarele atributii: sa

nu plece in cursa decdt dupa efectuarea intretinerii tehnice zilnice a autovehiculului

pe care-l conduce si confirmarea sub semndturd in foaia de parcurs la rubrica

destinata acestui scop, sa cunoascd si sa aplice modul de utilizare si completare a

foii de parcurs, raspunzdnd pentru exactitatea si realitatea datelor inscrise privind

functionarea  autovehiculului; sa  cunoasca  caracteristicile  tehnice  §i
particularitatile constructive si de conducere a tipului de autovehicul pe care-l are
in primire, urmarind un regim de exploatare corecta a acestuia, sa cunoasca i sa
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 legitimaria 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 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;, 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 normala a autovehiculului; sa 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
pardseasca autovehiculul la opririle efectuate pe traseu, fara a asigura parcarea

acestuia intr-un loc adecvat si blocarea usilor de acces, atunci cind 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 corespunzator pozitia acestuia, sd
stabileasca, pe cdt 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
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care are nevoie; la intoarcerea in cursa: sa parcheze autovehiculul in locul destinat
si in condifii de siguranyd, sa efectueze verificarile privind starea tehnicd generala 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;

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

I1. 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 si 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;

titularul postului este obligat sa aiba o tinuta si un aspect ingrijite 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, sa respecte programul de lucru, sa nu paraseasca
locul de munca in timpul programului de lucru fara incuviintarea superiorului
ierarhic sau a loctiitorului acestuia;

titularul postului are obligatia sa pdstreze 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;

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 provenientda, a substantelor sau preparatelor
stupefiante, halucinogene, euforice, psihotrope ori derivatelor acestora.



Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
Consilier juridic, clasa I, gradul profesional debutant din cadrul
Biroului Cadastru Extravilan, Fond Funciar:

A. Atributii Tn domeniul sistemului de management al calitatii si al situatiilor de urgenta:

1. Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfagoara
in cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfagurata.

3. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte sau inifiate de managementul de varf.

4. Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfagurata
si initiaza actiuni preventive.

5. Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

6. Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza.

7. Respectd prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme
interne privind conduita in cadrul institugiei;

8. 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.

9. Tndosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

10. Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1Inregistrarile calitatii
solicitate.

11. 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 de indata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic
debutant.

12. In situatia observirii unui incendiu anunta serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

13. Respectd reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

14. Respectd normele specifice de protectie civild, 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 civild sau a celor dispuse de
autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a strii de
normalitate

N

B. Atributii privind activitatea specifica:
1.lsi Tnsuseste temeinic, aplicd si isi actualizeazd permanent cunostintele legislative care
caracterizeaza domeniul administratiei publice locale, in general si al activitatii repartizate, in special.
2.Asigura verificarea legalitatii, corectitudinii intocmirii si completitudinii documentelor prezentate
spre aprobare si semnare superiorilor ierarhici si Comisiei pentru aplicarea legilor fondului funciar, cu
exceptia celor pentru care a fost stabilitd responsabilitatea altui/altor functionari
3. Aduce la cunostinta in scris structurii din care face parte, Secretarului si Comisiei Locale de
aplicare a legilor fondului funciar noile prevederi legale cu caracter general aplicabil administratiei
publice si activitatii specifice structurilor din subordinea Secretarului
4. Formuleaza, semneazd si comunica in scris opinii juridice cu privire la problematica domeniului
gestionat, la cerere sau ori de cate ori considera ca se impune.
5. Asigura asistenta juridica la elaborarea proiectelor de hotarari in domeniul specific cadastrului
extravilan si fondului funciar in vederea promovarii acestora spre adoptare Consiliului Local al




Municipiului Arad si sustine alaturi de seful biroului proiectele de hotarari in fata Consiliului Local si a
comisiilor de specialitate.

6. Asigura reprezentarea si asistenta juridica in fata instantelor de judecata in litigiile pentru a caror
instrumentare a fost desemnat;

7. 1. Refuza motivat si in scris semnarea pentru legalitate a documentelor prezentate, atunci cand
considerd cd acestea sunt nelegale, incomplete si/sau incorecte din punct de vedere legal si
transmite in acest sens un punct de vedere scris pentru consemnare in registrul pentru refuzul
semnaturilor, tinut la nivelul institutiei. Tnainte de a formula in scris refuzul, aduce la cunostinta
celui/celor care si-au asumat documentatia motivele de nelegalitate si comunica modalitatea de
intrare Tn legalitate. Refuzul semnarii documentelor se consemneaza si se transmite n scris numai
daca cei care au elaborat documentatia refuza intrarea in legalitate.

7.2. In cazul in care constatd interpretdri eronate ale legii propune atat o actiune corectivd in speta
analizata, cat si una preventiva, adusa la cunostinta tuturor compartimentelor care s-ar putea
confrunta cu aceeasi problema.

8. Sprijina elaborarea din punct de vedere juridic a corespondentei initiate de Biroul Cadastru
Extravilan si Comisia Locala de aplicare a legilor fondului funciar si contrasemneaza aceasta
corespondenta.

9. Asigurd opinii juridice si asistenta de specialitate in cadrul institutiei Tn domeniul specific pentru
care este responsabil, prin prezenta si participarea la activitatea diferitelor comisii, sedinte etc.

10. Concepe si intemeiaza din punct de vedere juridic corespondenta biroului si a Comisiei Locale de
fond funciar repartizata.

11. Vizeaza pentru legalitate corespondenta, referatele si proiectele de dispozitii/hotarari elaborate
de birou si de Comisia Locala de fond funciar, daca nu au fost repartizate altui consilier juridic

12. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, nu se ocupa in
timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si Tndatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefii ierarhici

C. Alte atributii:
-indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale;
-respecta prevederile legale in domeniul conflictului de interese si incompatibilitatilor;
-inlocuieste dupd caz, unul din urmétorii functionari: conform dispozitiei sefilor ierarhici

Este inlocuit de un consilier juridic desemnat de superiorii ierarhici
Prezenta fisa se completeaza cu atributiile ce decurg in sarcina functionarului din proceduri,
instructiuni si alte responsabilitati legal incredintate.




Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
referent, clasa a l11-a, gradul profesional superior din cadrul
Serviciului Trezorerie:

- efectueaza operatjunile de incasari;

- verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

- asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie, in timpul zilei operative, depozitarea
in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea caselor de bani;

- listeaza zilnic borderourile de incasare;

- urmareste circuitul documentelor de incasari si plati in numerar, in scopul asigurarii integritatii
acestora;

- asigura confidentialitatea datelor si informatjilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si/sau
nu pot fi date publicitatii;

- informarea, la cererea contribuabililor, asupra datelor de patrimoniu;preluarea si inregistrarea
proceselor-verbale de contraventie

- respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor calitafji

- asigura ducerea la indeplinire a actjunilor preventive initiate la nivelul compartimentului din care fac
parte, sau de managementul de varf sau de RC PMA.

- propun masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicatj si initiaza actjuni preventive;

- asigura ducerea la indeplinire a masurilor corective initiate la nivelul compartimentului din care fac
parte, de managementul de varf sau de RAC PMA ;

- raspunde de:

- calitatea informatjilor incluse in aceste inregistrari;

- forma si modul de prezentare a acestora;

- datarea si semnarea inregistrarilor;

- utilizarea formularelor codificate stabilite;

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

- Respectad procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

-Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

- Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din
care face parte, sau initiate de managementul de varf.

- Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

- Implementeaza actjunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

- Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduita in cadrul institutiei;

-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 compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

- Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitaiji 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.

- In situatia observarii unui incendiu anuntd servicile de urgentd 112 si ia masuri pentru limitarea Si
stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

- Respecta reglementarile tehnice si dispozitile de aparare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin



deciziile luate viata, bunurile si mediul;

- Respecta normele specifice de protectie civila, participd la activitatile de pregatire specifice i
contribuie la ducerea la indeplinire @ masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si
programele de protectie civild sau a celor dispuse de autorittile abilitate pe timpul actiunilor de
interventie si de restabilire a starii de normalitate.

- indeplineste si alte atributji, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale.



