Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de conducere vacanta de sef serviciu, clasa I din
cadrul Serviciului Ordine Publica si Supraveghere Comunitard — Directia Generala Politia Locala

1. Organizeaza, planifica, indruma, controleaza si raspunde de activitatea serviciului;

2. Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate serviciului pe care il
conduce;

3. Informeaza conducerea Directiei Generale Politiei Locale Arad asupra principalelor probleme pe care
le are de rezolvat sau care s-au rezolvat in absenta acesteia;

4. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

5. Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din cadrul serviciului;

6. Elaboreaza si revizuieste fisele de post pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

7. Intocmeste raportul privind activitatea siptimanald a personalului din subordine si il prezinta sefului
Politiei Locale Arad,

8. Participa in conditiile legii la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de activitate al
Politiei Locale;

9. Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce ii revin, si
aiba o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propundnd recompense si sanctiuni
corespunzatoare;

10. Stabileste, 1n conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normald a timpului de lucru
sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre personalul din subordine si propun plata sau
recuperarea acestora;

11. Avizeaza si urmareste graficul concediului de odihna al personalului din subordine, corespunzitor
normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale serviciului;

12. Realizeaza fisa de pontaj lunar pentru personalul din subordine;

13. Analizeaza si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii serviciului;

14. Asigura prezenta personalului din subordine la pregitirea de specialitate, in conformitate cu tematica
stabilita;

15. Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

16. Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul serviciului;

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

18. 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 cunostintd cu ocazia indeplinirii misiunilor si
activitatilor specifice;

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

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

21. Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine.

22. |dentifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza.

23. 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 solicitarilor Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM.

24. Elaboreazd/ actualizeaza/ revizuieste procedurile CS care il coordoneazd. Monitorizeazd aplicarea
procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

25. 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 corespunzitor, inainte de
efectuarea operatiunilor.

26. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si asigura
intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a riscurilor, aferenta
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).

27. Asigura punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde
pentru implementarea acestora.

28. Intocmeste Raportul anual cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului

29. Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor sensibile la
nivelul CS, conform procedurilor in vigoare.



30. Elaboreaza Planul de asigurarea diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS

31. 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 dezvoltiarii SCIM pentru centralizare si aprobare, in vederea Intocmirii situatiei
sintetice;

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

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

34. Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat;

35. Participa la auditul intern impreund cu persoanele nominalizate si prezintd toate datele solicitate de
auditori in legatura cu obiectivul auditului;

36. Initiazd si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de

37. Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul serviciului coordonat,
initiate de managementul de varf;

38. Propune masuri de Tmbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive.

39. Se asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemului de management al calitatii sunt
disponibile;

40. Difuzeaza in interiorul serviciului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii, utilizand
numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

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

42. 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.

43. Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;

44, Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

45. Analizeaza si asigurd continuitatea activittii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de Intreruperi de activitate

46. Sprijina si promoveaza Vvalorile etice si integritatea profesionald si personala a salariatilor PMA prin
actiunile Intreprinse, deciziile luate si exemplul personal

47. Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de
urgenta pentru personalul din subordine.

48. Orgazizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului cu atributii in mentinerea ordinii
si linistii publice.

49. Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea de paza mentinerea ordinii publice, regulile de convietuire sociala si integritatea
corporala a persoanelor.

50. Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de persoanele din subordine.

51. Informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de mentinere a ordinii publice si tine evidenta acestora.

52. Participa, alaturi de conducerea politiei locale la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
siguranta publica al UAT.

53. Asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.



