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Atribuțiile postului - funcţie publică vacantă de conducere de  
şef serviciu al Serviciului dispecerat, supraveghere video 

 
 
(1) Organizează, planifică, conduce, îndrumă, controlează şi răspunde de activitatea structurii subordonate, 

respectiv a personalului Poliţiei Locale cu atribuţii  pe linie de dispecerat şi supraveghere video;  
(2) Răspunde de realizarea calitativă şi la termenele stabilite a lucrărilor repartizate compartimentului condus;  
(3) Participă la elaborarea sau realizarea unor lucrări de complexitate sau importanţă deosebită, dispuse de şefii 

ierarhici;  
(4) Prezintă şi susţine motivat, în faţa conducerii Direcţiei, lucrările şi corespondenţa elaborate în cadrul 

compartimentului;  
(5) Propune obiective, indicatori operativi şi de performanţă pentru structura condusă;  
(6) Stabileşte atribuţiile, sarcinile şi obiectivele individuale pentru întreg personalul din subordine;  
(7) Analizează lunar, trimestrial şi anual activitatea personalului din subordine şi întocmeşte evaluarea anuală a 

performanţele profesionale individuale ale personalului din subordine;  
(8) Elaborează şi revizuieşte fişele posturilor pentru personalul din subordine, în condiţiile legii;  
(9) Elaborează şi revizuieşte proceduri de lucru de uz intern pentru activitatea compartimentului condus sau a 

Direcţiei în general, respectă şi se încadrează în reglementările incluse în procedurile de control 
intern/proceduri de lucru implementate la nivelul organizaţiei pentru întregul personal; 

(10) Propune adoptarea unor documente tipizate pentru activitatea compartimentului; 
(11) Întocmeşte lunar informări cu privire la activitatea desfăşurată, modul de realizare a obiectivelor stabilite 

pentru structura condusă şi nivelul indicatorilor operativi şi de performanţă;  
(12) Repartizează lucrări, în mod echitabil şi în concordanţă cu importanţa postului, pentru personalul din 

subordine;  
(13) Stabileşte măsurile necesare pentru cunoaşterea şi corecta aplicare a legilor, procedurilor de lucru şi 

dispoziţiilor conducătorilor ierarhici, pentru domeniile de activitate de care răspunde;  
(14) Asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai de către subordonaţi a prevederilor legale ce reglementează 

activitatea compartimentului; 
(15) Organizează pregătirea continuă de specialitate, de protecţie a muncii şi pentru situaţii de urgenţă a 

personalului din subordine, în conformitate cu tematica stabilită şi răspunde de organizarea şi desfăşurarea în 
bune condiţii a şedinţelor periodice de pregătire profesională la nivelul compartimentului; 

(16) Întocmeşte planurile de acţiune în vederea realizării obiectivelor stabilite pentru compartimentul condus şi le 
prezintă conducerii Direcţiei spre aprobare;  

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

(18) Verifică, vizează şi/sau propune spre avizare lucrările din compartimentul condus;  
(19) Răspunde de asigurarea controlului intern, cu privire la activităţile desfăşurate în sfera de competenţă;  
(20) Participă, în condiţiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de activitate al 

Direcţiei;  
(21) Întocmeşte şi gestionează o bază de date reală, actualizată permanent, inclusiv în format electronic, privind 

domeniul propriu de activitate;  
(22) Urmăreşte respectarea normelor de conduită şi disciplină de către personalul din subordine;  
(23) Stabileşte, în condiţiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normală a timpului de lucru sau în 

zilele de sărbători legale ori declarate nelucrătoare de către personalul din subordine şi propune plata sau 
recuperarea acestora;  

(24) Întocmeşte şi urmăreşte graficul concediului de odihnă al personalului din subordine, corespunzător normelor 
legale în vigoare şi programelor de activitate ale structurii conduse;  

(25) Întocmeşte graficul de lucru şi realizează fişa de pontaj lunar pentru personalul din subordine, pe care o 
prezintă persoanei desemnate cu normarea şi evidenţa muncii în cadrul Direcţiei;  



(26) Analizează şi sprijină constructiv propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, benefice  
îmbunătăţirii activităţii compartimentului; 

(27) Organizează, planifică, conduce, controlează şi răspunde nemijlocit de activitatea pe linie de protecţia muncii 
şi situaţii de urgenta în cadrul structurii subordonate;  

(28) Reprezintă şi angajează Direcţia numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului care ia fost încredinţat 
de către conducerea Direcţiei, cooperând cu structurile Ministerului Administraţiei şi Internelor, alte structuri 
ale Sistemului de Apărare Ordine Publică şi Siguranţă Naţională, organizaţii, instituţii şi autorităţi ale 
administraţiei publice centrale şi locale;  

(29) Sesizează imediat conducerii Direcţiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia despre care ia 
cunoştinţă în timpul îndeplinirii sarcinilor de serviciu sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu vizează 
direct domeniul său de activitate;  

(30) Ţine evidenţa sancţiunilor contravenţionale aplicate de personalul din subordine; 
(31) Stabileşte măsurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate în dotarea compartimentului şi răspunde de modul 

de îndeplinire a acestora; 
(32) Gestionează şi asigură circulaţia şi operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora; 
(33) La solicitarea şefului ierarhic, participă la încheierea contractelor/convenţiilor, protocoalelor de colaborare pe 

linie de dispecerat şi supraveghere video;  
(34) Întocmeşte planurile de acţiune din competenţă pe care le prezintă conducerii pentru aprobare;  
(35) Informează imediat, prin orice mijloc de comunicare în timp real, conducerea poliţiei locale despre orice  

eveniment deosebit înregistrat în activitatea compartimentului condus, respectiv pe linie de ordine, linişte 
publică şi pază,  dispecerat şi supraveghere video; 

(36) Întreprinde măsuri eficiente pentru ca întregul personal să execute corespunzător sarcinile ce îi revin, să aibă 
o comportare civilizată, să respecte regulile disciplinare stabilite, propunând recompense şi sancţiuni 
corespunzătoare; 

(37) Participă, alături de conducerea poliţiei locale, la întocmirea sau reactualizarea planului de ordine şi siguranţă 
publică al unităţii administrativ-teritoriale; 

(38) Întocmeşte zilnic nota cu principalele evenimente şi o prezintă conducerii Direcţiei; 
(39) Ia măsuri pentru realizarea obligaţiilor ce revin poliţiei locale pe raza de competenţă potrivit protocoalelor de 

cooperare încheiate cu alte instituţii şi organizaţii; 
(40) Ţine evidenţa proceselor-verbale de constatare a contravenţiilor întocmite de personalul din subordine şi 

asigură punerea în executare a amenzilor contravenţionale, cu respectarea prevederilor legale în domeniu; 
(41) Ia măsuri pentru distribuirea şi întocmirea corespunzătoare a registrelor speciale şi a celorlalte documente 

necesare activităţii de dispecerat şi supraveghere video; 
(42) Asigură instruirea zilnică a poliţiştilor locali cu privire la cunoaşterea situaţiei operative din zona de 

competenţă; 
(43) Colaborează cu şefii altor compartimente funcţionale şi operative pentru realizarea unui schimb eficient de 

informaţii în baza cărora organizează acţiuni poliţieneşti proprii sau în cooperare cu salariaţi din aceste 
compartimente în vederea menţinerii sub control a fenomenului contravenţional în domeniile date în 
competenţă; 

(44) Controlează activitatea, ţinuta şi modul de prezentare în serviciu a personalului din subordine; 
(45) Ia măsuri pentru respectarea regulilor cu privire la predarea-primirea armamentului şi muniţiei, portul şi 

folosirea acestora în timpul serviciului, precum şi întreţinerea şi asigurarea deplinei lor securităţi când nu se 
află asupra poliţiştilor; 

(46) Verifică rapoartele de activitate ale poliţiştilor, respectiv documentele specifice activităţii de ordine şi pază 
aflate în dotarea posturilor şi ia măsuri operative de valorificare/rezolvare a celor raportate;  

(47) Coordonează personalul din subordine când participă împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea 
ordinii şi liniştii publice cu ocazia mitingurilor, marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de 
pichetare, acţiunilor comerciale promoţionale, manifestărilor cultural artistice, sportive, religioase sau 
comemorative, după caz, precum şi a altor asemenea activităţi care se desfăşoară în spaţiul public şi care 
implică aglomerări de persoane;  

(48) Confirmă pe foile de parcurs cursele efectuate de personalul din subordine cu autovehiculele aflate în dotarea 
Poliţiei locale. 

(49) Verifică foile de parcurs întocmite de personalul din subordine.  
(50) Semnalează conducerii instituţiei orice probleme deosebite legate de activitatea compartimentului sau 

instituţiei în general;  
(51) Cooperează cu Serviciul evidenţa persoanelor, instruire şi administrativ pentru soluţionarea problemelor 

curente tehnice; 
(52) Organizează şi planifică activitatea dispecerilor şi operatorilor de la centrul de monitorizare video pe ture, 

pentru desfăşurarea optimă a activităţii;  



(53) Organizează şi planifică activitatea de gestionare şi valorificare a bazelor de date persoane şi autovehicule 
potrivit prevederilor legale şi protocoalelor încheiate cu instituţiile specializate; 

(54) Ia măsuri pentru asigurarea confidenţialităţii datelor gestionate potrivit prevederilor legale şi procedurilor 
interne aprobate;   

(55) Participă împreună cu personalul din subordine la realizarea atribuţiilor compartimentului condus cuprinse în 
art.46 alin 2 şi 3 din Regulamentul de organizare şi funcţionare a Poliţiei Locale Suceava, cu atingerea 
obiectivelor stabilite şi încadrarea în limitele bugetului alocat. 

(56) Respectă şi aduce la îndeplinire ordinele şi dispoziţiile legale ale şefilor ierarhici,  indiferent de forma în care 
au fost exprimate: în scris sau verbal; orice eventuală neînţelegere cu privire la conţinutul ordinelor sau 
dispoziţiilor emise se clarifică la solicitarea subalternului o dată cu primirea acestora, ulterior neputându-se 
invoca neînţelegerea drept motiv al neîndeplinirii ori îndeplinirii defectuoase a acestora; 

(57) Se prezintă la serviciu în condiţii corespunzătoare pentru îndeplinirea îndatoririlor ce-i revin, în ţinuta 
ordonată potrivit anotimpului şi/sau misiunii, fără a fi obosit ori sub influenţa băuturilor alcoolice, a 
substanţelor halucinogene sau altele asemănătoare; 

(58) La intrarea în serviciu, semnează documentele de organizare a serviciului (de exemplu: condica de pezenţă, 
buletinul posturilor, procese verbale etc), confirmând ora la care s-a investit cu responsabilitatea serviciului, 
cu preluarea postului şi a inventarului acestuia, precum şi a mijloacelor materiale necesare îndeplinirii 
misiunii; 

(59) La ieşirea din serviciu, semnează documentele de organizare a serviciului, consemnând ora ieşirii din 
serviciu, predarea postului şi a inventarului acestuia, precum şi a mijloacelor materiale primite la intrare, 
specificând, totodată, evenimentele deosebite petrecute pe timpul serviciului şi starea operativă de la 
momentul predării postului; 

(60) La ieşirea din serviciu, are obligaţia de a întocmi raportul de activitate, potrivit procedurii de lucru instituite; 
(61) Intervine şi în afara orelor de program, în limita mijloacelor aflate la dispoziţie, pentru exercitarea atribuţiilor 

de serviciu, în raza teritorială de competenţă, când ia la cunoştinţă de existenţa unor situaţii care justifică 
intervenţia sa; 

(62) Se prezintă de îndată la sediul poliţiei locale sau acolo unde este solicitat în situaţii de catastrofe, calamităţi 
ori tulburări de amploare ale ordinii şi liniştii publice sau alte asemenea evenimente, precum şi în cazul 
instituirii stării de urgenţă ori a stării de asediu sau în caz de mobilizare şi de război; Această obligaţie o va 
executa din proprie iniţiativă, dacă mijloacele de comunicare sunt inoperante.  

(63) Se prezintă apt pentru serviciu la ora şi locul indicat, chiar în situaţia în care se află în tură liberă, la alarmă 
sau la solicitarea conducerii, motivată de situaţia operativă şi de interesul serviciului, indiferent de 
modalitatea de convocare;  

(64) Răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, informaţiilor, măsurilor şi 
sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 

(65) Răspunde pentru ordinele şi dispoziţiile date subordonaţilor, fiind obligat să verifice dacă acestea au fost 
transmise şi înţelese corect şi să controleze modul de aducere la îndeplinire. 

(66) Este obligat să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea 
îmbunătăţirii activităţii poliţiei locale în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice 
oferite cetăţenilor şi să propună măsuri de îmbunătăţire a activităţii compartimentului condus; 

(67) Îndeplineşte orice alte atribuţii legate de specificul său de activitate, stabilite de conducerea Direcţiei, în 
condiţiile legii; 

(68) Respectă prevederile Codului administrativ aprobat prin Ordonanța de Urgență nr. 57 din 2019. 
(69) Respectă prevederile regulamentelor şi procedurilor de lucru instituite în cadrul Poliţiei Locale Suceava 
(70) Respectă normele, instrucţiunile şi legislaţia de securitate şi sănătate în muncă şi situaţii de urgenţă; 
(71) Răspunde, în condiţiile legii, pentru modul în care îşi exercită atribuţiile de serviciu şi duce la îndeplinire 

sarcinile încredinţate, inclusiv de raportare asupra modului de realizare a acestora; 
(72) Încălcarea cu vinovăţie a atribuţiilor de serviciu angajează răspunderea sa disciplinară, patrimonială, civilă 

sau penală, după caz, potrivit legii. 
(73) Răspunde pentru îndeplinirea la termen a măsurilor dispuse de Curtea de Conturi; 
(74) Desemnează responsabilul cu riscurile la nivelul serviciului şi îl asistă în procesul de administrare a riscurilor; 
(75) Asigură cadrul organizaţional şi procedural pentru punerea în aplicare de către întreg personalul din 

subordine, a măsurilor de control stabilite de Echipa de gestionare a riscurilor (EGR), pe baza planului de 
implementare a măsurilor de control; 

(76)  Asigură elaborarea şi aprobă registrele riscurilor la nivelul serviciului în luna decembrie a fiecărui an şi le 
transmite secretarului EGR până la 31 ianuarie a fiecărui an; 

(77)  Asigură elaborarea rapoartelor anuale privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul 
serviciului şi le transmite secretarului EGR până la 31 ianuarie a fiecărui an, pentru anul precedent;     

(78)  Identifică şi actualizează obiectivele serviciului derivate din obiectivele generale ale Primăriei Municipiului 
Suceava; 



(79) Identifică/actualizează activităţile şi acţiunile pentru realizarea obiectivelor specific, precum şi activităţile 
procedurale; 

(80) Elaborează proceduri operaţionale pe care le transmit Comisiei de monitorizare pentru analizare şi avizare, 
respectiv primarului Municipiului Suceava spre aprobare; 

(81) Stabileşte indicatori cantitativi şi/sau calitativi asociaţi obiectivelor specifice, care să răspundă pachetului de 
cerinţe SMART şi monitorizează realizarea obiectivelor specifice prin intermediul acestora; 

(82) Monitorizează realizarea obiectivelor specifice; 
(83) Evaluează realizarea obiectivelor specifice şi întocmeşte raportarea privind monitorizarea performanţelor 

anuale de la nivelul serviciului şi le transmite secretariatului  Comisiei de monitorizare, la termenul stabilit de 
acesta; 

(84) Identifică riscurile asociate activităţilor, riscuri care pot afecta atingerea obiectivelor specifice, aplicând 
procedura de sistem PS-Managementul riscurilor şi decide măsurile adecvate  de management al riscurilor; 

(85) Aprobă rapoartele anuale privind desfăşurarea procesului de gestionarea a riscurilor de la nivelul serviciului 
şi le transmite secretariatului Echipei de gestionarea a riscurilor;  

(86) Întocmeşte informări privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul serviciului şi le 
trimite spre aprobare Comisiei de monitorizare, la termenul stabilit de aceasta;  

(87) Identifică funcţiile considerate ca fiind în special expuse la corupţie, la nivelul servicului şi aplică măsurile 
adecvate de a reduce riscurile asociate acestora; 

(88)  Elaborează situaţia semestrială privind stadiul implementării subsistemului de control intern managerial a 
serviciului şi o comunică, în format hârtie, secretaritului Comisiei de monitorizare, până la data de 15 a lunii 
următoare fiecărui semestru încheiat; 

(89) Efectuează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la nivelul 
serviciului, prin completarea chestionarului de autoevaluare pe care îl transmite secretarului Comisiei de 
monitorizare la termenul stabilit de aceasta; 

(90) Ia măsuri pentru îmbunătăţirea sistemului de control intern managerial din cadrul serviciului; 
(91)  Participă la şedinteţele Comisiei de monitorizare; 
(92) Nominalizează participanţii la diferite grupuri de lucru pentru activităţi specifice Comisiei de monitorizare, 

pe perioade determinante şi pentru scopuri bine stabilite în hotărârea de înfiinţare a lor; 
(93) Asigură aprobarea şi transmiterea la termenele de timp stabilite a informărilor/rapoartelor referitoare la 

progresele înregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, în raport cu programul 
adoptat, la nivelul serviciului.   

 
 
 


