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Atributiile functiei publice vacante de conducere de sef birou al
Biroului control activititi comerciale

(1) Organizeaza, planifica, conduce, indrumd, controleazi si raspunde de activitatea structurii subordonate, respectiv
a personalului politiei locale cu atributii in verificarea activitatii comerciale;

(2) Réspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrrilor repartizate compartimentului condus:

(3) Participa la elaborarea sau realizarea unor lucriri de complexitate sau importantd deosebiti, dispuse de sefii
ierarhici;

(4) Prezintd si sustine motivat, in fata conducerii Directiei, lucrarile si corespondenta elaborate in cadrul
compartimentului;

(5) Propune obiective, indicatori operativi si de performanta pentru structura condusi;

(6) Stabileste atributiile, sarcinile si obiectivele individuale pentru intreg personalul din subordine;

(7) Analizeazd lunar, trimestrial si anual activitatea personalului din subordine si intocmeste evaluarea anuali a
performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

(8) Elaboreaza si revizuieste figele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

(9) Elaboreazi si revizuieste proceduri de lucru de uz intern pentru activitatea compartimentului condus sau a
Directiei in general, respect si se incadreazi in reglementarile incluse in procedurile de control intern/proceduri
de lucru implementate la nivelul organizaiei pentru intregul personal;

(10) Propune adoptarea unor documente tipizate pentru activitatea compartimentului:

(11) Intocmeste lunar informari cu privire la activitatea desfagurata, modul de realizare a obiectivelor stabilite pentru
structura condusa si nivelul indicatorilor operativi si de performanti;

(12) Repartizeazi lucriri, in mod echitabil $i in concordanti cu importana postului, pentru personalul din subordine;

(13) Stabileste mésurile necesare pentru cunoasterea si corecta aplicare a legilor, procedurilor de lucru si dispozitiilor
conducatorilor ierarhici, pentru domeniul de activitate de care raspunde;

(14) Asigura cunoagterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce reglementeazi activitatea
compartimentului;

(15)Organizeaza pregatirea continua de specialitate, de protectie a muncii §i pentru situatii de urgents a personalului
din subordine, in conformitate cu tematica stabiliti $i raspunde de organizarea si desfasurarea in bune conditii a
sedinelor periodice de pregitire profesionali la nivelul compartimentului;

(16) intocmeste planurile de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru compartimentul condus si le
prezintd conducerii Directiei spre aprobare;

(17) Tntocmeste proiecte de contracte/conventii, protocoale de cooperare pe domeniul de activitate al
compartimentului;

(18) Verifica, vizeaza si/sau propune spre avizare lucririle din compartimentul condus:

(19)Raspunde de asigurarea controlului intern, cu privire la activitatile desfasurate in sfera de competenta;

(20) Participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de activitate al Directiei;

(2I)intocmeste §i gestioneaza o bazi de date reala, actualizati permanent, inclusiv in format electronic, privind
domeniul propriu de activitate:

(22) Urmareste respectarea normelor de conduits si disciplin de catre personalul din subordine;

(23)Stabileste, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normal a timpului de lucru sau in zilele
de sarbatori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din subordine §i propune plata sau recuperarea
acestora;



(24) intocmeste si urmareste graficul concediului de odihna al personalului din subordine, corespunzitor normelor
legale in vigoare si programelor de activitate ale structurii conduse;

(25) intocmeste graficul de lucru si realizeaza fisa de pontaj lunar pentru personalul din subordine, pe care o prezinti
persoanei desemnate cu normarea §i evidenta muncii in cadrul Directiei;

(26) Analizeazd si sprijind constructiv propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, benefice
imbunatatirii activitatii compartimentului;

(27)Organizeaza, planificd, conduce, controleazi si raspunde nemijlocit de activitatea pe linie de protectia muncii si
situatii de urgenta in cadrul structurii subordonate;

(28) Reprezinta si angajeaza Directia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care ia fost incredingat de
catre conducerea Directiei, cooperdnd cu structurile Ministerului Administratiei si Internelor, alte structuri ale
Sistemului de Aparare Ordine Publica si Sigurantd Nationala, organizatii, institutii si autoritati ale administraiei
publice centrale si locale;

(29) Sesizeaza imediat conducerii Direciei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul sdu de activitate;

(30) Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de citre subordonati a prevederilor legale ce reglementeazi activitatea
compartimentului;

(31) Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

(32) Stabileste misurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului si raspunde de modul de
indeplinire a acestora;

(33) Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

(34)Informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului si {ine evidenta acestora;

(35)Desfasoara activitati pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce-i revin, si aibi o
comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunind recompense si sanctiuni
corespunzatoare;

(36) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezintd directorului executiv si directorului executiv
adjunct;

(37)Participd impreuna cu personalul din subordine la realizarea atributiilor compartimentului condus cuprinse in
art.44 din Regulamentul de organizare §i funcfionare a Politiei Locale Suceava, cu atingerea obiectivelor stabilite
si incadrarea in limitele bugetului alocat.

(38)Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

(39)Réaspunde pentru ordinele si dispozitiile date subordonatilor, fiind obligat sd verifice dacd acestea au fost
transmise $i infelese corect si sa controleze modul de aducere la indeplinire.

(40)Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert stabilite prin lege,
in limita competentelor specifice autoritétilor administratiei publice locale;

(41) Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de comert stabilite prin acte
administrative ale autoritailor administratiei publice centrale si locale;

(42)Constatd contraventii si aplicd sancfiuni contraventionale pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdfilor administratiei publice centrale si

locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

(43)Respecta prevederile Codului administrativ;

(44)Respecti prevederile regulamentelor, metodologiilor si procedurilor de lucru instituite in cadrul Politiei Locale
Suceava;

(45) Respectd normele, instructiunile si legislatia de securitate si sinitate in munca §i situatii de urgents;

(46) Respecta prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale si locale;

(47) Respectd si aduce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici, indiferent de forma in care au
fost exprimate: in scris sau verbal; orice eventuald neinfelegere cu privire la continutul ordinelor sau dispozitiilor
emise se clarifici la solicitarea subalternului o datd cu primirea acestora, ulterior neputindu-se invoca
neintelegerea drept motiv al neindeplinirii ori indeplinirii defectuoase a acestora,

(48)Respectd normele de conduitd profesionala si civica previzute de lege, folosind timpul de lucru integral si cu
eficientd, indeplinindu-si cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu;

(49) Respectd legislatia aflatd in vigoare privind datele cu caracter personal;



(50) Intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de
serviciu, in raza teritoriald de competenta, cand ia la cunostin{a de existenta unor situatii care justifica interventia
sa;

(51)La iesirea din serviciu, are obligatia de a intocmi raportul de activitate, potrivit procedurii de lucru instituite;

(52) Se prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat in situatii de catastrofe, calamitati ori
tulburdri de amploare ale ordinii si linistii publice sau alte asemenea evenimente, precum si in cazul instituirii
stdrii de urgentd ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare si de rizboi; Aceastd obligatie o va executa din
proprie initiativa, daca mijloacele de comunicare sunt inoperante.

(53) Se prezinta apt pentru serviciu la ora si locul indicat, chiar in situatia in care se afla in timpul liber, la alarma sau
la solicitarea conducerii, motivata de situatia operativa si de interesul serviciului, indiferent de modalitatea de
convocare;

(54) Raspunde pentru indeplinirea la termen a masurilor dispuse de Curtea de Conturi;

(55) Desemneazi responsabilul cu riscurile la nivelul serviciului si il asistd in procesul de administrare a riscurilor;

(56) Asigurd cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare de citre intreg personalul din subordine, a
masurilor de control stabilite de Echipa de gestionare a riscurilor (EGR), pe baza planului de implementare a
masurilor de control;

(57)Identificd si actualizeazd obiectivele serviciului derivate din obiectivele generale ale Primdriei Municipiului
Suceava;

(58)Identificd/actualizeaza activitatile si actiunile pentru realizarea obiectivelor specific, precum si activitatile
procedurale;

(59) Stabileste indicatori cantitativi si/sau calitativi asociafi obiectivelor specifice, care sa rdspundd pachetului de
cerinfe SMART si monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice prin intermediul acestora;

(60) Evalueaza realizarea obiectivelor specifice si intocmeste raportarea privind monitorizarea performantelor anuale
de la nivelul serviciului si le transmite secretariatului Comisiei de monitorizare, la termenul stabilit de acesta:
(61) Identifica riscurile asociate activitatilor, riscuri care pot afecta atingerea obiectivelor specifice, aplicand

procedura de sistem PS-Managementul riscurilor si decide masurile adecvate de management al riscurilor;

(62) Aproba rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de gestionarea a riscurilor de la nivelul serviciului si le
transmite secretariatului Echipei de gestionarea a riscurilor;

(63) Intocmeste informari privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul biroului si le trimite
spre aprobare Comisiei de monitorizare, la termenul stabilit de aceasta;

(64) Identifica functiile considerate ca fiind in special expuse la coruptie, la nivelul biroului si aplica masurile
adecvate de a reduce riscurile asociate acestora:

(65) Elaboreaza situatia semestriald privind stadiul implementirii subsistemului de control intern managerial a
serviciului si o comunicd, in format hartie, secretaritului Comisiei de monitorizare, pand la data de 15 a lunii
urmatoare fiecdrui semestru incheiat;

(66) Efectueaza operagiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelul biroului,
prin completarea chestionarului de autoevaluare pe care il transmite secretarului Comisiei de monitorizare la
termenul stabilit de aceasta;

(67)1a masuri pentru imbunatairea sistemului de control intern managerial din cadrul biroului:

(68) Participa la sedintele Comisiei de monitorizare:

(69) Nominalizeaza participantii la diferite grupuri de lucru pentru activitati specifice Comisiei de monitorizare, pe
perioade determinante i pentru scopuri bine stabilite in hotirarea de infiintare a lor;

(70) Asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat,
la nivelul biroului;

(71) indeplineste orice alte atributii legate de specificul sau de activitate, stabilite in conditiile legii;

(72)Réaspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercita atributiile de serviciu si duce la indeplinire sarcinile
incredintate, inclusiv de raportare asupra modului de realizare a acestora;

(73)Incilcarea cu vinovitie a atributiilor de serviciu angajeaza raspunderea sa disciplinara, patrimoniala, civild sau
penald, dupa caz, potrivit legii.

Director executiv,

Dor% Lj.!vidiu



