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Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: SEF BIROU

2. Nivelul postului DE CONDUCERE
| . ID post 551253
‘ 3. Scopul principal al postului: conduce, planificd, organizeaza, controleaza si rdspunde
\ de intreaga activitate a Biroului Baze de Date, Dispecerat, Armament, Supraveghere
| Video Zone Publice - Directia Generald Politia Locald.

Conditii specifice pentru ocuparea postului 2 :

1. Studii de specialitate3- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv

studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
| specialitatea — drept, administratie publica, politie locald;
| - studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
| specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd
| conform art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si
} completarile ulterioare.
| 2. Perfectionari (specializarit): -

‘ 3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel -
nivel baza;

4.Limbi strdine® (necesitate si nivel de cunoastere®): -

5. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de a pune eficient in practicad

. solutiile proprii si pe cele dispuse pentru desfdsurarea In mod corespunzator a
activitatilor in scopul realizarii obiectivelor, capacitatea de a rezolva eficient problemele,
capacitatea de asumare a responsabilitdtilor, capacitatea de autoperfectionare si de

valorificare a experientei dobéndite, capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si

spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a
‘ lucra independent, capacitatea de a lucra n echipd, competenta in gestionarea
| resurselor alocate, bund comunicare, conduita moralg;
| 6. Cerinte specifice® : poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii,
| disponibilitate pentru program de lucru prelungit, de noapte sau in ture, potrivit
| dispozitiilor legale ale primarului.

7. Competentd manageriald (cunostinte de management, «calitafi si aptitudini
| manageriale): capacitatea de a organiza, capacitatea de a conduce, capacitatea de
| coordonare, capacitatea de control, capacitatea de obtine cele mai bune rezultate,

capacitatea decizionald, capacitatea de a delega, abilitatea de a gestiona resursele

umane, capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului berU|UI -abilitati de mediere si
negociere, obiectivitate in apreciere.
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Atributiile postului®:

1. organizeaza, planificd, conduce, organizeazd, coordoneazd, controleaza si raspunde
de activitatea structurii din subordine;

2. elaboreaza in conditiile Regulamentului de organizare si functionare fisele de post
pentru functiile din cadrul biroului pe care il conduce, atat pentru posturile ocupate cat
si pentru cele vacante;

3. comunic3 fisele de post intocmite catre Serviciul Resurse Umane pentru verificare si
ulterior semnare si aprobare, pentru pastrarea la dosarul profesionai;

4. repartizeaza personalului din subordine, pe cale ierarhicd, corespondenta si lucrdrile
atribuite spre rezolvare;

5. urmareste rezolvarea la timp si corecta a lucrarilor, le verificd si semneaza;

6. propune si dispune masuri in vederea imbunatatirii activitdtii din cadrul structurii pe
care o coordoneazd (mdsuri de eficientizare a activitdtii pentru personalul din
subrdine);

7. colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primariei, réspunde cu
promptitudine la solicitarile acestora;

8. urméreste respectarea normelor de conduitd si disciplind de cdtre personalul din
subordine, propunand recompense si sanctiuni corespunzdtoare;

9. verificd respectarea programului de lucru si prezenta la serviciu a personalului din
subordine;

10. analizeaz& si evalueazd periodic activitatea personalului din subordine atét din
punct de vedere cantitativ, cat si calitativ pe baza indicatorilor de performanta stabiliti;
11. comunicd Serviciului Resurse Umane prin adrese/referate modificarea atributiilor ca
urmare a modificdrilor legislative intervenite in domeniul de activitate pe care I
gestioneazd in vederea aducerii la cunostinta primarului municipiului Constanta si a
fnaintdrii propunerii de modificare a Regulamentului de organizare si functionare prin
hotararea Consiliului local;

12. dispune mdsuri de eficientizare a activitdtii pentru personalul din subordine,
analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale acestuia, in vederea
Tmbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;

13. urméareste si analizeaza activitdtile restante, pe care le redistribuie in cazul in care
personalul se afla in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau
reglementdrilor interne si dispune masuri proactive, preventive sau corective, dupa
caz, pentru eliminare a riscurilor identificate;

14. isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, transferul, promovarea,
perfectionarea profesionald a personalului pe care il coordoneaza;

15. ré&spunde de cresterea gradului de competentd profesionald si asigurarea unui
comportament corect in relatia cu cetdtenii si operatorii economici, in scopul cresterii
prestigiului institutiei;

16. utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

17. colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea findeplinirii
obiectivului general al institutiei, Tn limitele stabilite de seful ierarhic superior;

18. raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii revin prin fisa postului
si de reyolvarea lucrdrilor, la termenele si la nivelul calitativ prevazut de actele
normative in vigoare sau de cerintele specifice oricdrei lucrari;

19. urmdreste si controleazd stadiul rezolvarii sesizdrilor primite pe canalele de
comunicare telefonica in termenele dispuse, conform procedurilor aprobate;

20. informeaz& conducerea Directiei Generale Politia Locald in legdturd cu evolutia
situatiei operative;

21. asigurd transmiterea dispozitiilor conducerii Directiei Generale Politia Locald catre
structurile din subordine si urmareste executarea lor;

22.tine evidenta armamentului si munitiilor, desfasuradnd activitdti de verificare a
personalului dotat cu arme si munitii, precum si a starii tehnice a armelor si munutiilor;
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23. soliciti zilnic, s&ptd&manal, lunar si anual rapoartele de activitate ale personalului
din subordine, intocmeste si prezintd sefului ierarhic superior raportul centralizat de
activitate;

24, intocmeste zilnic, s&ptdmanal, lunar si anual raporte de activitate pe care le
fnainteaza sefului ierarhic superior;

25. intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual rapoarte de analizd a activitatii
biroului, pe care le inainteazé pe cale ierarhica;

26. in situatia in care activitdtile se desfdsoard in mod continu/in schimburi de turg,
asigurd continuitatea conducerii tuturor activitatilor specifice politiei locale, alaturi de
conducitorii celorlalte structuri din cadrul Directiei generale politia locala, conform unor
grafice ori planificari intocmite Tn acest sens;

27. desfdsoard activitdti pentru ca intregul personal s execute corespunzator sarcinile
ce ii revin, s& aib8 o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense si sanctiuni corespunzatoare;

28. Atributii privind cunoasterea si respectarea actelor normative aplicabile entitatii:

- fsi insuseste si respectd prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la
nivelul institutiei;

- fisi insuseste si respectd prevederile Regumamentul de organizare si functionare
a Primé&riei municipiului Constanta, a Regulamentul Intern, Codului etic si de integritate
aprobat la nivelul institutiei, a prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei;

- se preocupd de aducerea la cunostintd fintregului personal a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, a tuturor
masurilor, deciziilor conducerii Primariei si a legislatiei din domeniu in vigoare, cu
implicatii asupra activitdtii personalului din subordine, verificd insusirea acestor
cunostinte si evalueaza eficacitatea insusirii cunostintelor;

- cunoaste politica in domeniul calitatii si a obiectivelor generale ale institutiei si
modul in care contribuie la realizarea lor;

- cunoaste si respectd informatiile documentate ale Sistemului de Management
(manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001:2015 gi Ordinului SGG
600/2018, sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca fiind necesare
pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfasasurate;

- fsi insuseste aplicatiile informatice necesare desfdsurarii activitatii si le utilizeaza
in mod corect;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale
de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern
managerial si urmdreste ca intreg personalul din subordine s& le cunoasca si sa le
respecte;

- in vederea aplicdrii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruieste
personalul din subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificarilor legislative
din domeniu, ori de cate ori situatia o impune;

- stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanta
pentru serviciul din subordine in vederea realizarii obiectului de activitate al aparatului
de specialitate al primarului;

- stabileste obiectivele individuale pentru personalul de executie din subordine;

- evalueazd performantele individuale ale personalului din subordine, fn
conformitate cu prevederile legale si in termenul stabilit de lege;

- r8spunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, de realizarea
obiectivelor specifice biroului si a obiectivelor individuale n limitele indicatorilor de
performanta stabiliti;

29.Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal:
- r3spunde de pdstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor
cu caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
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- pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreazad in virtutea atributiilor de serviciu;

- interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarei persoane la datele
disponibile din computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- manipuleazad datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu divuigd nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor fn care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic;

- nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu, sau a fost autorizatd de cdtre superiorul sau
ierarhic si nu paraseste locul de munca cu documente de serviciu si/sau alte bunuri
apartinand institutiei, decat in acele situatii Tn care scopul este de a indeplini o sarcina
de serviciu;

- nu transmite pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, casute de e-mail sau
orice alt mijloc tehnic;

- rdspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosinta sau in administrare;

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- aprobd programarile de concediu de odihnd cu asigurarea functionarii in bune
conditii a structurii din subordine pentru intreaga pericada a anului si le comunicd
serviciului resurse umane; '

- aproba cererile de concediu de odihna pentru personalul din subordine cu
respectarea programarii aprobate, monitorizeazd prezenta in institutie a personalului
din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

- comunicd Compartimentului secretariat, comunicare si pregdtire profesionald
informatiile de interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

30.Atributii pe linie de sé&natate si securitate in munca:

- respectd si indeplineste intocmai reglementarile Tn domeniul securitatii si
s&natatii In munca si participa la instruirile in acest domeniu, conform planificarii;

- participd la instruirile in domeniul securitatii si sdnatadtii In munca conform
planificarii;

- fsi insuseste si aplicd masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol
grav si iniment si Planul de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

- participa la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

- se prezintd la controlul medical la angajare, periodic sau la reluarea activitatii si
verifica prezentarea personalului din subordine la controlul medical de medicina muncii;

31.Atributii pe linie de apdrare impotriva incendiilor:

- respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor;

- nu efectueaza manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

- actioneazd in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia
oricarui pericol iminent de incendiu;

- participa la instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile si
aplicatiile practice de stingere a incendiilor;
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- raporteaza evenimentele deosebite si ia masurile stabilite in caz de calamitate,
catastrofd, incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

32. Atributii privind protectia mediului:

- reduce impactul negativ asupra mediului prin activitdtile pe care le realizeaz3,
asigura un consum redus si previne risipa de materiale, resurse naturale si energie;

- previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului;

33. Atributii privind arhivarea documentelor:

- Isi Tnsuseste si respectd prevederile Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale,
republicata;

- péstreaza documentele create, gestioneazd documentele din activitatea proprie
si a compartimentului si asigura pdstrarea si arhivarea corespunzatoare a acestora, in
conformitate cu Legea nr. 16/1996 a arhivelor nationale, republicata;

- gestioneaza si raspunde de pdstrarea si arhivarea corecta a tuturor documentelor
rezultate din activitatea structurii din subordine si respecta modalitatea de pastrare si
predare a documentelor la Compartimentul arhiva din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

34. in calitate de responsabil cu riscurile la nivelul directiei, are urmatoarele atributii:
- colaboreazd cu Compartimentul control intern managerial in vederea
. implementarii, monitorizarii si raportarii sistemului de management al riscurilor,

- consiliazd personalul si conducatorii de compartimente din cadrul directiei in
procesul de identificare si evaluare al riscurilor si cu privire la modul de completare al
documentatiei de management al riscului,

- colecteaza documentele de management al riscului de la compartimentele din
cadrul directiei si verifica corectitudinea intocmirii acestora conform procedurii de
management al riscurilor aprobata la nivelul PMC, .

- analizeaza riscurile identificate de la nivelul compartimentelor din cadrul directiei
si se asigura ca masurile de gestionare stabilite duc, in mod real, la nldturarea
probabilitétii de materializare a riscurilor,

- elaboreaza Registrul de riscuri pe directie si propune masuri de gestiune a
riscurilor dacd considerd ca& cele stabilite la nivelul compartimentului nu sunt
corespunzatoare,

- raporteaza, ori de cate ori i se cere, conducatorului directiei si Compartimentului
control intern managerial situatia de management al riscului de la nivelul directiei din
care face parte.

35. Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
. domeniu n vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;
36. indeplineste si alte sarcini dispuse de catre superiorii ierarhici, in conditiile legii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare
postului:

1. Denumire: SEF BIROU

2. Clasa: -

3. Gradul profesional’: 1I

4.Vechimea in specialitatea necesard: minim 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul General, Primar;
- superior pentru: personalul din cadrul biroului.
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b) Relatii functionale: cu personalul biroului, cu personalul de conducere si de executie
din cadrul Directiei generale politia locald si cu intreg personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, in limitele stabilite de seful ierarhic superior.

c) Relatii de control: personalul din cadrul biroului, in limitele conferite de lege.

d) Relatii de reprezentare: in relatia cu cetdtenii, operatorii economici si institutiile
publice in limitele stabilite de Primar.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: coopereazd cu Politia Romana, Jandarmeria, ISU,
entitdti cu care politia locald intra In relatii pentru indeplinirea atributiilor functionale;

b) cu organizatii internationale:-

c) cu persoane juridice private: in limita atributiilor de serviciu.

3. Limite de competentd8: Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in
sensul obtinerii eficientei si eficacitdtii maxime, cu respectarea reglementarilor legale n
vigoare.

4, Delegarea de atributii si competentd: in perioada cand titularul postului se afld in
concediu de odihnd, concediu medical sau lipseste din motive neprevazute va fi
inlocuitd de cdtre o persoand din cadrul biroului, desemnatd prin cererea de concediu
sau de catre seful ierarhic superior.

Intocmit de®:

1. Numele si prenumele: IONUT DUMITRU

2. Functia publicd de conducere: DIRFCTOR GENERAI
3.Semnatura

4, Data intocmiri__Q@__ @A, aoD

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura
3. Data Tntocmirii

' Se va completa cu numele si funcpa conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna de cétre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2 ge va completa cu informatiile corespunzétoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritétii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare

3 Pentru functiile publice din clasa | si a li-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art.20 alin.(2) din Hotararea
Guvernului nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazutd la art.465 alin.(3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

* Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercnarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfpsurarea activitatii
in exercitarea functiei publice.

5 Dacd este cazul.

& Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaz: "cunostinte de baz&", "nivel mediu®, "nivel
avansat".

7 Se mentioneaza daca este cazul:

- conditia specn"ca prevézuta la art.465 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei
specifice cu privire la Tndeplinirea conditiei;

- delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

8 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

9 Se stabileste potrivit prevederilor legale.

° Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

"Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si pentru functia publica de
secretar general al UAT, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, dacé prin reglementari cu caracter intern nu se
prevede altfel.

2 Se semneazd de cétre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptla situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.
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