Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere
vacanta de sef birou, clasa I in cadrul Biroului Protectie Civila, Voluntariat
pentru Situatii de Urgenta

a)
b)

c)
d)

1. in cadrul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenti:

responsabil cu avertizarea populatiei si a obiectivelor socio-economice din zonele de risc, la
primirea avertizarilor hidrologice si meteorologice sau a altor tipuri de avertizari,

responsabil cu intocmirea rapoartelor zilnice operative si transmiterea lor catre Centrul
Operational al Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd Arad si cétre Sistemul de
Gospodarire a Apelor Arad;

responsabil cu evacuarea populatiei, animalelor si bunurilor.

2. In cadrul Centrului Operativ, cu activitate temporari, al Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta:

executd la sesizarea Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Judetean Arad sau a altor institutii
si persoane fizice sau juridice despre producerea unor situatii de urgenta, cercetarea, organizarea
interventiei si conducerea acesteia pana la limitarea si Inldturarea situatiei create;

centralizeaza si transmite operativ la centrul operational al Inspectoratului pentru situatii de
urgentd, date si informatii privind aparitia si evolutia starilor potential generatoare de situatii de
urgenta;

monitorizeaza situatiile de urgentd si informeaza Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
Judetean Arad si celelalte centre operationale i operative interesate;

urmareste aplicarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta si a Planurilor de
interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri;

asigurd transmiterea operativd a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum si mentinerea
legdturilor de comunicatii cu centrele operationale si operative implicate in gestionarea
situatiilor de urgentd, cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgenta si cu dispeceratele
proprii serviciilor si fortelor care intervin in acest scop;

centralizeaza solicitdrile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul
situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;

gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

indeplinesc orice alte atributii si sarcini privind managementul situatiilor de urgentd, prevazute
de lege;

pe timpul indeplinirii atributiilor de serviciu personalul centrului operativ este Investit cu
exercitiul autoritatii publice.

3. in cadrul Secretariatului Tehnic Permanent al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta:

asigura convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si transmiterea ordinii de zi;
primeste si pregiteste materialele pentru sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
st le prezintd presedintelui si membrilor acestui comitet;

executd lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

asigurd redactarea hotararilor adoptate, precum si a proiectelor de ordine sau dispozitii, pe care
le prezinta spre aprobare;




e) difuzeaza la componentele Sistemului National de Management al Situatiilor de Urgenta si la
autoritatile interesate documentele emise de Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta privind
activitatea preventiva si de interventie;

f) intocmeste informari periodice privind situatia operativd sau stadiul Indeplinirii hotararilor
adoptate;

g) intocmeste proiecte de comunicate de presd;

h) urmadreste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedintelor Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta;

i) gestioneazd documentele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

j) asigurd punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului pentru
Situatii de Urgentd Judetean Arad;

k) indeplineste alte sarcini stabilite de comitet, de presedintele acestuia.

4. Pe linia activitatilor de prevenire a situatiilor de urgenta desfasurate de S.V.S.U.:

a) verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici si a institutiilor publice, ambele din subordinea Consiliului Local al
Municipiului Arad, precum si la unitatile de invatdmant preuniversitar de pe raza municipiului,
impreund cu compartimentul /specialistul de prevenire;

b) face propuneri privind Iimbunatatirea activitdtii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

¢) executd atributiile prevazute In regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
s stingerii incendiilor;

d) verificdi modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire,
care constau in:

- efectuarea de controale asupra modului in care se aplici normele de prevenire a

incendiilor sau a altor situatii de urgenta;

- propuneri pentru inliturarea constatirilor si urmairirea rezolvirii operative a

acestora;

- stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis pe timpul efectuarii unor

lucrari cu pericol de incendiu, in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea

de incendii, explozii, etc;

- supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de

incendiu, a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

- sprijinirea conducatorilor institutiilor subordonate Primariei Municipiului Arad,

pentru realizarea activitatii de prevenire;

- sprijinirea conducatorilor locurilor de munca, la organizarea interventiei in situatii de

urgenta;

- actiuni prin mijloace legale, pentru inliturarea imediata a oricarui pericol constatat pe

timpul controlului de prevenire;

- informarea inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de

Urgenta Judetean Arad, asupra incilcirilor deosebit de grave de la normele de prevenire si

starea de pericol, ficind propuneri menite sa inlature pericolul.

5. Pe linia situatiilor de urgenta:

a) coordoneazd aplicarea prevederilor Legii protectiei civile nr. 481/2004, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, in scopul prevenirii si reducerii riscurilor de producere a
dezastrelor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor
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a)
b)

d)
e)

g)

de urgenta, conflictelor armate si inlaturdrii operative a urmadrilor acestora si asigurarii
conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate;

participa impreuna cu structurile de protectie civila din subordinea Inspectoratului pentru Situatii
de Urgenta Judetean Arad, potrivit ordinelor Presedintelui C.L.S.U., la realizarea actiunilor de
limitare si inlaturare a urmadrilor produse de situatii de urgenta sau protectie civila;

organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari.

6. Pe linia documente /planuri:

participa la elaborarea, actualizarea, pastrarea si aplicarea documentelor operative;

planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

informeaza primarul si compartimentul /specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta, despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului voluntar,
informandu-1 pe primar despre acestea;

asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete,
hartilor si literaturii de protectie civila.

7. Pe linia pregatirii:

organizeaza si coordoneaza activitatile privind pregatirea si interventia pe linia protectiei civile;
participa obligatoriu la toate convocdrile, cursurile, bilanturile, analizele si la alte activitati
conduse de esaloanele superioare;

participa la pregatirea si desfasurarea lunara a sedintelor de analiza privind indeplinirea planului
de pregatire de protectie civila;

pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatilor de protectie civila;

conduce activitdtile cu privire la asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfdsurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;

conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor Intocmite Tn acest scop;

asigurd studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a particularitétilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;

verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

tine evidenta participarii la pregatire profesionala si a calificativelor obtinute;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;




)

d)
e)

g)

h)

participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului, pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

tine evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia
sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

promoveaza in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea
voluntarilor;

executd lunar studiul individual asupra legislatiei pe linia protectiei civile, conform Ordinului
prefectului privind pregatirea in domeniul situatiei de urgenta.

8. Alte activitati:

urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza propunerilor si
instructiunilor de dotare;

elaboreazd programul anual de achizitii, bugetul de venituri si cheltuieli specific serviciului
voluntar, urmareste in permanenta executia bugetarad si face propuneri de rectificare daca este
cazul;

asigurd instruirea personalului Primariei Municipiului Arad pentru situatii de urgenta conform
O.M.A.L nr. 712 din 23 iunie 2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, cu modificarile si completarile ulterioare;

duce la Indeplinire toate atributiile ce decurg din aplicarea Dispozitiilor Primarului;
administreaza creante fiscale in baza urmatoarelor acte normative: Legea nr. 481/2004 privind
protectia civild, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 75 - 76 si art. 78, si
Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificdrile si completarile
ulterioare, art. 46.

9. in cadrul SCIM si SMC:

identifica activitatile procedurale din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

stabileste/ actualizeazd/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care
il coordoneaza si le aduce la cunostintd personalului din subordine;

elaboreazd/ actualizeazd/ revizuieste procedurile compartimentului de specialitate care 1l
coordoneaza. Monitorizeaza aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verificd aplicarea
acestora;

se asigurd 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;

coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor, a procesului de management si gestionare a
functiilor sensibile a compartimentului de specialitate;

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 dezvoltdrii SCIM pentru centralizare si
aprobare, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

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

elaboreazd si actualizeazd periodic fise de post si anual rapoarte de evaluare a performantelor
profesionale individuale a personalului din subordine;




q

r)
s)

)

raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat; participa la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezintd toate
datele solicitate de auditori in legatura cu obiectivul auditului;

initiazd si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
neconformitdti/posibilitatii de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care 1l
coordoneaza;

asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf;

propune masuri de Tmbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive.
se asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

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

intocmeste si mentine la zi o lista de evidentd a documentelor elaborate intern;

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;

raporteazd anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor
tinta;

contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

asigurd continuitatea activitdtii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii generatoare
de intreruperi de activitate;

sprijind 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 munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor
de urgenta pentru personalul din subordine.

10. Pe linia apararii impotriva incendiilor:

duce la indeplinire toate atributiile ce decurg din aplicarea Dispozitiei Primarului nr. 1298
/14.05.2015 pentru numirea cadrelor tehnice PSI cu atributii In domeniul apararii impotriva
incendiilor, in baza legislatiei specifice;

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

in situatia observarii unui incendiu anuntd serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru limitarea
si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

respectd reglementdrile tehnice si dispozitille de apadrare Impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

respectd normele specifice de protectie civild, participa la activitdtile 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 autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de
interventie si de restabilire a starii de normalitate.

11. Obligatii ale salariatului in executarea si la incetarea raportului de serviciu, respectiv a
raportului de munca, cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal:




b)

d)

g)

pe durata executarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca si pe o
duratd de 50 ani de la Incetarea acestuia, salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea
datelor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei;

angajatul se obligd ca, atit pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului
individual de munca, cat si pe o perioada de 50 ani de la data incetarii acestuia, indiferent de
cauza acestei Incetari:

sd nu sustraga, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile continand 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 in
exercitarea functiei;

sa nu transmitd documentele si informatiile (inclusiv dar fard 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;

sa nu divulge sau sa comunice documente si informatii (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 direct sau indirect (prin mijlocirea unui tert
intermediar) nici unei persoane fizice sau juridice, nici unei entitati fara personalitate juridica si
nici unei autoritdti, cu exceptia transmiterilor impuse de executarea functiei in cadrul societatii
st divulgarilor permise de prevederile legale in vigoare;

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
activitdtilor sale profesionale;

sd depund 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 entitdti fara personalitate sau catre autorititi neautorizate
sad primeasca asemenea informatii si/sau documente;

sd depuna toate eforturile pentru inldturarea 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,

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.

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




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

angajatul este obligat sa predea inscrisurile proprietate ale Municipiului Arad catre reprezentantii
legali ai acestuia din urma:

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

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

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

angajatul se obliga sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizata
a Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face
cunoscuti aceasta parola fiind responsabil 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.

in vederea asigurarii indeplinirii corespunzditoare 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 isi desfasoara activitatea, orice angajat este obligat sd coopereze cu persoanele desemnate
de catre conducerea Municipiului Arad in vederea organizarii de controale in 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 disciplinard 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 dacd 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;

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

conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

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




b)

a)
b)

la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, continutul mesajelor de
interes pentru institutie (in special, dar fard a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate
catre seful ierarhic.

12. Obligatii referitoare la pantouflage:

sa se asigure cd anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod abuziv;
sa se asigure cd exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentata de castigul
personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

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

13. Alte obligatii:

deplasarea in teren in desfasurarea atributiilor de serviciu se realizeaza doar din dispozitia
sefului ierarhic, cu precizarea expresa a locatiei si intervalului de timp alocat.




