CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI SATU MARE
POLITIA LOCALA

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Denumirea postului ~ SEF SERVICIU

Nivelul postului CONDUCERE
Scopul principal al postului — activitdti in domeniul mediului, disciplina in constructii, control
comercial

- activitati de organizare, coordonare, control si analiza

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii universitare absolvite cu diploma de licenta
Perfectionari (specializari): absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): DA, mediu
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere)

Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-gandire logica, capacitate de analizd si sintezd, o bund capacitate de comunicare;

-capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica;

-corectitudine, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu oamenii;

Cerinte specifice - confidentialitate, rezistenta la stres, delegari, detasari

Competenta manageriala — cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale

Atributii:
- organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii
in verificarea si asigurarea respectarii legii In domeniul protectiei mediului, disciplinei in constructii
si control comercial conform atributiilor prevazute de lege;

urmdreste permanent evolutia legislatiei specifice in domeniile de activitate ale structurii,

pentru a fi la current cu modificarile legislative si se asigura ca aceasta este cunoscutd si aplicata
intocmai de catre subordonati;

asigurd pregdtirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilita;

asigurd aducerea la cunostinta politistilor locali a tuturor problemelor de ordin operativ sau a
dispozitiilor date de sefii ierarhici;

verifica si analizeaza procesele verbale incheiate de agenti in teren faicand mentiuni in registrul
special, prelucreaza cu politistii locali greselile depistate, centralizeaza procesele verbale de
constatare a contraventiilor aplicate zilnic de agenti si le transmite persoanei responsabile cu
evidenta acestora (ofiterul de serviciu);

tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

urmareste si raspunde de rezolvarea corespunzitoare si in termen a lucrarilor si
sarcinilor incredintate;

stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea structurii si raspunde de
modul de indeplinire a acestora;

gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in
activitatea structurii si fine evidenta acestora;

analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

desfasoara activitati pentru ca intregul personal sa execute corespunzator sarcinile ce ii revin,
sa aiba o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense §i sanctiuni corespunzatoare;

sesizeaza politistii locali din teren referitor la problemele specifice activitatilor, constatate cu
ocazia deplasdrii in teren si/sau ia masuri, dupa caz pana la sosirea patrulei solicitate;



consemneaza in registru sau agenda dispozitiile date de sefii ierarhici, urmarind aplicarea
intocmai a acestora, prin implicarea personald, dupa caz.

participa la incheierea protocoalelor de cooperare in domeniile de activitate ale structurii, cu
alte institutii sau entitati publice/private, dupa caz.

sesizeazd comisia de disciplind ori de cate ori constata comiterea de abateri disciplinare;
intocmeste planificarea serviciilor politistilor locali pana la data de 25 a fiecarei luni;
intocmeste pontajul serviciilor politistilor locali pana la data de 04 a lunii urmatoare celei
pontate;

tine evidenta orelor suplimentare ale personalului din subordine, consemnand efectuarea
acestora precum si compensarea cu timp liber corespunzator in registrul conceput in acest
scop;

verifica tinuta si accesoriile (dotarile) politistilor locali la intrarea in schimb, sau si la iesire,
dupa caz;

intocmeste situatii preliminare privind activitdtile politistilor locali de céte ori este solicitat
acest lucru din partea sefilor ierarhic superiori;

intocmeste adrese sau diverse situatii pentru a fi comunicate structurilor de specialitate din
cadrul Primariei municipiului Satu Mare in vederea luarii masurilor legale;

dupa caz, propune solutii sau raspunde 1n scris la sesizari, reclamatii depuse la sediul institutiei
si repartizate corespunzator;

organizeaza si supravegheaza activitatile corespunzatoare prestarii muncii in folosul
comunitatii efectuata de asistatii social si/sau de persoanele condamnate de instante de
judecata sa execute astfel de activitati;

intocmeste planuri de actiune si le prezinta spre aprobare sefilor ierarhici;

intocmeste si urmareste planificarea concediilor politistilor locali;

intocmeste evaluarea anuald a personalului din subordine, propunand calificativele conform
obiectivelor din raportul de evaluare;

intocmeste referate de necesitate in vederea bunei desfasurari a activitdtilor specifice si le
inmaneaza persoanei responsabile cu achizitiile;

informeaza in cel mai scurt timp sefii ierarhic superiori despre orice eveniment petrecut in
timpul serviciului sau despre care au cunostintd cd s-a petrecut anterior, in vederea luarii
masurilor care se impun;

intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefului politiei locale.

tine evidenta imprimatelor pe care le inméaneaza personalului din subordine;

arhiveaza documentele biroului pe care il coordoneaza;

respectd normele privind protectia informatiilor clasificate;

respecta normele legale privind protectia datelor cu caracter personal si s nu le divulge decat
persoanelor autorizate sa manipuleze astfel de date;

respectd normele de securitate i sdndtate Tn munca precum si normele privind situatiile de
urgenta potrivit reglementarilor in vigoare avand grija ca si angajatii din subordine sa o faca,
completand fisele de instructaj periodic.

organizeaza $i sustine testarea profesionala anuala a personalului din subordine, valorificand
rezultatele cu ocazia evaludrii anuale;

respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Institutiei
aducandu-1 la cunostinta personalului din subordine.

indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau stabilite de seful ierarhic superior sau de
conducerea institutiei, corespunzatoare functiei in care este angajat si conform nivelului de
pregatire.



