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DIRECTOR GENERAL
~Danjel RASICX

FISA POSTULUT

nr.

INFORMATIT GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Denumirea postului: Inspector de specialitate, grad 1A
2. Nivelul postului: Functie contractuals de executie
3. Scopul principal al postului:

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii s
2. Perfectioniri (specializiiri):
3. Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si mivel):

- Microsoft Office, Internet - nivel mediu;
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):
- O limb3 striini de circulatie internationals — nive] mediuy;
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Capacitatea de a lucra individual s1In echips;
- capacitatea de lucru in conditii de stres si la efort fizic, conform evalurilor ficute de
specialist si potrivit cerintelor postului;
- adaptabilitate;
- disponibilitate pentru program prelungit;
- flexibilitate in gandire s creativitate;
- spirit de echips;
- spirit de initiativi;
- loialitate fati de interesele institutiei si respect fata de lege.
6. Cerinte specifice:
- aptitudini pentru lucru in conditii de munci deosebite in functie de interesele institutiei.
7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

uperioare absolvite cu diplomi de licenta sau echivalents
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Nu este cazul

ATRIBUTIILE POSTULUL:

Atributii generale: L
1. Respectd Constitufia Roméniei, prevederile Legii nr. 155/2010 a Politiei Locale,

republicata, O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si celelalte acte normative in

vigoare;

: 2. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Generale de
Politie Locala sl Control a Municipiului Bucuresti, Regulamentul Intern si deciziile Directorului
General;

3. Are acces la informatii cu caracter confidential necesare desfisurarii activitatii si
prelucreazd date cu caracter personal in condiiile Regulamentului UE 679/2016 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

4. Se preocupd permanent de imbunatatirea activitatii fapt pentru care este obligat s analizeze
si si facd propuneri in acest sens;

5. Respectd normele de conduitd profesionald si civica prevazute de lege si raspunde personal,
potrivit legii, de modalitatea in care manipuleazd bunurile mobile si imobile aflate in patrimoniul
institutiei;

6. Sesizeaza conducerii institutiei orice probleme deo sebite legate de activitatea domeniului in
care activeaza, fiind obligat, in cazul in care are cunostintd de dispozitii, actiuni/inactiuni care ar putea
impieta la buna desfasurare a activitatii institutiei, sa le prezinte de indatd verbal sau in scris;

7. Participa la cursurile de pregatire profesionala organizate de institutie;

8. Se preocupd permanent de autoperfectionare profesionald in domeniul in care 1si desfasoarad
activitatea;

9. Are obligatia de a aduce la cunostinta superiorilor ierarhici orice incident de securitate si de

integritate.

Atributii specifice:

1) elaboreaza saptamanal, in fiecare zi de luni, informarea operativd pe baza datelor
primite de la structurile operative ale institutiei, pe care o prezintd superiorului ierarhic;

2) organizeazd arhivarea electronicd a rapoartelor privind activitatile siptamanale
desfasurate de structurile operative ale D.GP.L.CMB,

3) realizeaz arhivarea in format electronic sau fizic a documentelor gestionate la nivelul
serviciului;

4) elaboreaza proiectul bilantului anual al activitatii D.G.P.L.C.M.B. pe baza bilanturilor
tuturor structurilor din institutie si il inainteaza superiorului ierarhic;

5) participa la intocmirea raportului final privind modul de realizare a misiunii pe baza
rapoartelor structurilor din institutie, structuri care participa la misiuni de ordine publicd, raport pe
care il inainteaza superiorului ierarhic;

6) participa la elaborarea planurilor anuale de activitati, in baza planurilor comunicate de
structurile institutiei;

7) colaboreaza cu structurile implicate, In vederea intocmirii unor situatii periodice privind
stadiul realizarii obiectivelor anuale;

8) asigura conceperea raspunsurilor formulate ca urmare a lucrdrilor repartizate si
rezolvarea oportund si la timp a cererilor, reclamatiilor, petitiilor sau scrisorilor adresate institutiei;

9) indeplineste si alte atributii stabilite de lege si/sau dispuse de superiorul ierarhic in

conformitate cu dispozitiile legale;
10)  desfagoara activitdti specifice de secretariat. Redacteaza documente si asigurd
programarea la audientele acordate de conducerea D.G.P.L.C.M.B. cetatenilor, agentilor economici
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Sau reprezentantilor institutiilor sau autoritatilor publice, persoanelor juridice private, prin intocmirea
notelor de audiere;

1) redacteazi réspunsurile formulate ca urmare a adreselot Rparize
0y i gesti ~

primeste, inregistreazs $1 gestioncaz:
(3)
o]

. . asig < documentele mregistrate [a nivelul serviciului;
gestloneaza si transmite citre compartimentele Directiei Generale de Politie Locala si
Control a Municipiului Bucuresti documentele rep
14)

artizate;
_ ind_ephnfes(e s1 alte atributii stabilite de lege si/sau dispuse de superiorul ierarhic in
conformitate cu dispozitiile legale;

Atributiile si rispunderile in domeniul securititii si sinsititii in munci (S.S.M.):
1. S&1si insuseasca s1 sé respecte prevederile legislatie
munca si masurile de aplicare a acestora;

1 din domeniul securitatii si sanatitii in

2. 84 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci s1 inspectorii sanitari;
3. S& coopereze cu lucritorii desemnati pentru a se asigura cd mediul de muncx s1 conditiile
de lucru sunt sigure si fard riscuri si pentru a face posibila realizarea oriciror masuri pentru protectia
sanatafii si securitatii lucrétorilor;

4. Sa aduci la cunostinta conducitorului ierarhic superior orice situatie de munci despre care
are motive Intemeiate si o considere un pericol pentru sinitatea si securitatea lucritorilor;

5. S& isi asigure propria securitate in fata pericolelor cu care se confrunti respectand
principalele reguli din Instructiunile specifice de securitate sl sdndtate in munca:

6. Sa aduci la cunostintd conducitorului ierarhic superior accidentul suferit de propria
persoana sau de oricare dintre lucritori;

7. La prezentarea in serviciu si fie apt de munca, odihnit, sinitos, si nu fie sub influenta
bauturilor alcoolice, drogurilor sau substantelor care nu permit desfasurarea activitatilor specifice
locului de munca.

Atributiile si rispunderile in domeniul situatiilor de urgenti (P.S.L.):

1. Sé respecte regulile si misurile de aparare Impotriva incendiilor;

2. S& coopereze cu lucritorii desemnati dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care
are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de apdrare
Impotriva incendiilor;

3. S& actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI:
1. Denumire: inspector de'specialitate
2. Grad profesional: TA
3. Vechimea in specialitatea necesari: minim 7 ani.
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUT:
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Seful de Serviciu, Director Executiv si Director General
- superior pentru: - _
b) Relatii functionale: cu celelalte structuri din cadrul Directiei Generale de Politie Local si
. Control a Municipiului Bucuresti.

¢) Relatii de control: se supune controlului superiorilor ierarhici, institutiilor abilitate prin
lege sau alte acte normative.
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d) Relatii de reprezentare: dupa caz, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de conduc#torul institutiei;
2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati si institutii publice: institutii ale administratiei publice locale si centrale;
b) cu organizatii internationale: dupd caz, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de conducétorul institutiei;
¢) cu persoane juridice private: dupd caz, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului

acordat de conducatorul institutiei;

3. Limite de competentii: decide asupra modului de indeplinire a atributiilor si sarcinilor de
serviciu, in sensul obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

4. Delegarea de atributii si competenta: deleaga atributiile unui angajat din cadrul structurii
care indeplineste conditiile specifice ocuparii postului, atunci cand se afld in concediu de odihnd,
concediu medical sau alte tipuri de concedii, in conditiile legii, sau este delegat in conditiile legii, ori
se afla in deplasare in interesul serviciului, precum si in perioada In care se afld la cursuri de pregétire
profesionald si/sau formare initiala.

Nominalizarea angajatului se va face prin cererea de concediu.

intocmit de:

Numele si prenumele: George PANA

Functia publics de conducere: Sef Serviciu Imagine si Comunicare
Semnétura:
Data intocmir 2, 2025

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele:
Semniétura:

Data:

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Diana OLTEANU
Functia: Director Executiv - Directia Comunicare, Analiza-Sinteza si Relatii cu Publicul

Semnatura:
Data: O ’ C
4/4
Sediu Central: B-dul Libertatii, nr. 18, Bloc 104, Sector 5 " |
Tel: 021.539.14.00, 021.539.14.02; Fax— 021.539.15.00 g |
Ny
|

Datele cu caracter personal sunt prelucrate conform Regulamentului (UE) nr. 679/2016 1

E-mail : office@plmb.ro ST



