PRIMARIA ORASULUI LUDUS
BIROUL: POLITIA LOCALA

: [ g
 MOLDOVAN IDAK/CRISTIAN

FISA POSTULUI

:Informam generale prlvmd postul

:1 Denum;rea postulul SEF BIROU

;2 vae]ul postuim : Funcne pubhca de conducere ”

3 Gradul profesmnai al ocupantuiul postului : Gradut I

4. Scopul principal al postului : organizarea, conducerea s desfﬁsurarea acthtatﬂor in cadrul
Compartimentului “Paza, ordine, siguranta circulatiei” si Compartimentului “Protectia mediului,
: dlsC1p11na in censtructn aoenu econormcl :

Cond;tu Spec1ﬁce pentru ocuparea postulul

1. Studii de specialitate: studii universitare de 11cem;a absoiwte cu dlploma respect1v studu
superioare de lungd durat, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd, in stiinte juridice,
stiinte economice, stiinte ingineresti, stiinte administrative, stiinte militare, informatii si ordine
publica sau in stiinta sportului si educatiei fizice;

2. Perfectionari (specializiri): studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul
‘administratiei publice, management ori In specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei
publice, in conditiile legii

3 Cunostin{e de operare/progamare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu
‘4. Limbi straine(necesitate si grad de cunoastere) : -

.3, Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
' - abilitati de mediere si de negociere,
- creativitate si spirit de initiativa,
- obiectivitate in apreciere,
- abilitati in gestionarea resurselor umane,
- capacitate de autoperfectionare,
- competentd In comunicarea §i relafiile cu publicul,
- capacitatea de a emite judecéti de valoare in exercitarea functiei
- putere de dec121e si asumarea responsablhtatn

6. Cermte spec1ﬁce chspombihtate pentru lucru in program prelungit in condltnle legu delegari
frecvente, permis de conducere categoria B

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
.profesionalism, atentie, ribdare, spirit de observatie, constiinciozitate, competenta decizionali,
_perseverentd, urmadrirea st finalizarea scopului




Atributiile postului:
‘Seful de Birou isi indeplineste atributiile nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului, este
sef al intregului personal din subordine si are urméatoarele atributii:
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organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a Polifiei Locale;

actualizeazd Regulamentul de Organizare si Functionare al Politieri Locale Ludus,
conform legislatiei in vigoare;
claboreazd si formalizeaza In scris o procedurd de lucruw/operationald privind activitatea
de completare a proceselor verbale de constatare a contraventiel, procedura de lucru care
va stabili responsabilitdti atdt pentru personalul de fucru — agentii constatatori, cat si.
pentru personalul de conducere, asigurandu-se de transpunerea
responsabilitdtilor/sarcinilor in fisele de post;

propune primarului desemnarea personalului care are drept de a constata si aplica
sanctiuni contraventionale ce intrd in competenta administratici publice locale si:
primarului; :
intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

asigurd cunoasterea si aplicarea Intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;
raspunde de pregétirea profesionali continud a personalului din subordine;

aprobd planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competent3;

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

. studiazd §i propune unitdilor beneficiare de pazd introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei; :

. analizeazd lunar activitatea personalului din subordine;

. asigurd informarea operativa a Consiliului Local al orasului Ludus, a structurii teritoriale!

corespunzitoare a Polifiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméne despre

evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitifii Politiei Locale;
reprezintd Politia Locala in relaiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazd cu organizafii neguvernamentale, |
precum $i cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atribugiilor stabilite de lege;
asigurd ordinea interioard si disciplina in rindul personalului din subordine, avand dreptul:
sd acorde recompense $i sd aplice sanctiuni in conditiile legii;

. asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative

din zona de competenta;

intreprinde misuri eficiente pentru ca intregul personal s3 execute corespunzitor sarcinile

ce 1l revin, s aibd o comportare civilizatd, si respecte regulile disciplinare stabilite,

propunénd recompense §i sanctiuni corespunzitoare;

. propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

asigurd mdsuri pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor

cetatenilor, In conformitate cu prevederile legale; ‘

participd la audientele cu cetitenii;.

. Intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului, potrivit competentei;

urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de

ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere In stare de functionare a aparaturii de

pazé $i alarmare, radiocomunicatil st a celorlalte amenajari destinate serviciului de pazi si

ordine;

mentine legdtura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfasoard

activitatea de pazd, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor

contractuale si propune mésurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

. analizeazd contribufia functionarilor publici din Politia Locald la mentinerea ordinii si
linigtii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri-
de organizare si imbunitatire a acesteia;

. organizeazd §i executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt:

.

indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din Politia Locali;




26. organizeazd sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

27. organizeazd activitiiile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor; :

28. intocmeste fisele posturilor din cadrul politiei locale si le reactualizeazi ori de céte ori:
este necesar, pentru a raspunde permanent nevoilor si cerintelor si a fi conforme cu legislatia in.
vigoare; .

29. repartizeazd corespondenta personalului din subordine care corespunde din punct de:
~vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in mod corespunzitor a:
obiectivelor, urmarind rezolvarea sa in termen;
~ 30. intocmeste lunar foaia colectivd de prezenta pentru personalul din cadrul , Politiei Locale”
's1 0 supune spre aprobare primarului;
~31. intocmeste, sdptdmanal, planificarea in serviciu a personalului din subordine, urmireste
‘plecarea in concediu de odihnd a acestora, conform planificirii;

32. asiguréd asistenta si supervizarea documentelor create de salariatii din cadrul Politiei
‘locale;

33. urméreste arhivarea documentelor create In cadrul structurii conduse si predarea acestora
anual la arhiva Primériei;

34. urmiéreste legislatia aplicabild, atit in ceea ce priveste modificarea si completarea
~cadrului existent, cét si noutdtilor de imediatd aplicare, Indeplinind toate obligatiile rezultate din
-acestea care sunt de natura postului, respectiv a functiei detinute sau a atributiilor delegate,:
informénd in scris superiorul ierarhic;

35. indeplineste orice atributie primitd de la superiori ierarhici, formulati verbal sau in scris,
_care se prezuma cé este legald, fiind obligat si se conformeze dispozitiilor acestora, orice refuz.
facandu-se in scris si motivat, in termen de cel mult 24 de ore de la primire;

. 36. rezolva In termenele stabilite de catre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;

37. redacteaza si proceseazi pe calculator documentle proprii;

38. Cunoaste si respecti circuitul documentelor;
 39.Respectd programul de lucru stabilit prin Dispozitia primarului orasului Ludus si
‘informeaza seful ierarhic atunci cind pariseste institutia in timpul programului de lucru;
 40. Prezenta fisa se completeazi cu atributii si sarcini prin dispozitii scrise §i acte normative
‘ulterioare; :

41. Raspunde de confidentialitatea actelor la care are acces, In afara celor cu caracter public; :

42. Are obligatia de a cunoagte si de a respecta prevederile Ordinului 600/2018 privind!

aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, urmarind identificarea’
riscurilor din cadrul biroului, asigurd cunoasterea si aplicarea de citre personalul din subordine a:
procedurilor previzute de S.C.LM.; '

43. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sdntitii in muncd, conform Legii nr.
319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si normativele in vigoare;

44. Este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor asctiuni
voluntare;

45, Respectd normele P.S.1. conform Legii nr. 307/2006;

- 46. Respectd normele si indatoririle prevazute In Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati, cu modific#rile si completarile ulterioare;

. 47.Respecti prevederile Codului de conduitd al functionarilor publici, onform Legii nr.:
1 7/2004;

%VIdentlficarea functlel puhllce corespunzatcare postulm -
Denumire: SEF BIROU

Clasa: de conducere

:Gradul profesional al ocupantului postului : Gradul I

‘Vechlmea m:mma in specsalltate necesara S anl

jVSfera relatlonala a tltularulul postulm

1. Sfera relationald interni:



a) Reiam 1erarh1ce
- subm donat fa!;a de pmnar
- supenor pentru personalul dm subordme

’o) Rela;n funcponale

- cu toate d1rectnle ser Vlcule b1rounle si compartxmentele dm cadrul Primarlm orasulm
Ludus

c) Reiatn de controi controleaza activitatea personalulu1 dm subordme
d) Relatii de reprezentare: in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar
2. Sfera relationald externi:

a) Cu autoritti si institugii publice: cu compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din targ.

'b) Cu persoane fizice si persoane juridice private: in limita atributiilor postului si imputernicirilor
prlmlte '

3. Limite de competenta: - poate 1ntrepr1nde actiuni cu aprobarea conducatorulul 1erarh1c superior
1n hrmtele de competentd ale postulul

‘4 Delegm ea de atributii si compe‘ten‘;a in penoada de absentd temporari deleaga si prec:lzeaza
atributiile si competentele delegate, cu aprobarea primarului, catre personalul cu atributii similare -
~sau cu gradul cel mai mare din cadrul Biroului; persoana care exercitd atributiile delegate :
~confirma prin semnatura exercitarea acestor atributii.

{ntocmit de:
[.Numele $i prenumele: Moldovan loan-Cristian

2. Func‘;ia: primar

3 Semnatura

_._4 Data mtocmlm e

;Luat la cun0§tintﬁ de citre ocupantul postului:
I.Numele si prenufnele:

Functla

5 Semnatura
3. Data



