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FISA DE POST
Agent ordine si liniste publica

LIDENTIFICAREA POSTULUI

I.COMPARTIMENTUL. : ordine publica

2.DENUMIREA POSTULUI : agent de politie locala

3.POZITIA POSTULUI IN STATUL DE ORGANIZARE :

4 RELATII CU ALTE POSTURI :

- ierarhic nemijlocit : primar ., coordonator birou politie locala

- ierarhic direct : sefului de birou / coordonator birou politic locala

5.DEFINIREA SUMARA A ATRIBUTIILOR POSTULUI :

- executa activitati specifice in vederea prevenirii si combaterii infractiunilor si a altor
fapte antisociale, asigurarii unui climat de siguranta civica corespunzator, apararii vietii,
drepturilor si libertatilor cetatenilor, a avutului public si privat in raza de competenta a
biroului

II. CERINTELE POSTULUI

I.CATEGORIA DE PERSONAL CE POATE OCUPA POSTUL : agent politie locala ,
referent , cls. 22, gradatia 2.

2.GRADUL PROFESIONAL NECESAR OCUPANTULUI POSTULUI : grad
profesional principal .

3.PREGATIRE

3.1. DE BAZA : liceul cu diploma de bacalaureat

3.2.DE SPECIALITATE : curs perfectionare , scoala de agent politie locala

4. APTITUDINI SI ABILITATI NECESARE :

4.1.spirit de observatie, rezistenta fizica

4.2.sa poata lucra in conditii de stres

4.3.spirit de initiativa

4.4.gandire logica si analitica

4.5.de planificare si organizare a muncii.

S5.ATITUDINI NECESARE / COMPORTAMENT :
comportament si conduita morala, initiativa, lucru in echipa si flexibilitate in gandire,
spirit de colegialitate si respect reciproc.

6.STAREA SANATATII SOMATICE SI PSIHICE : apt medical pentru functia
detinuta, rezistenta si stabilitate psihica, echilibru emotiv fara tendinte impulsive
(depresive)

[ILCONDITII SPECIFICE DE MUNCA



- indeplineste orice alte obligatii prevazute de legi, regulamente si ordine;

- sa actioneze pentru combaterea faptelor ilegale de comert stradal si sa participe la
actiuni organizate pentru combaterea altor fapte antisociale,

- sa actioneze pentru combaterea faptelor de parazitism social si depistarea celor care
polueaza strada(cersetori, vagabonzi, prostituate, etc.)

-sa mentina permanent legatura cu politisti din posturile sau itinerarele de patrulare
invecinate, militarii din trupele de jandarmi,, personalul din sistemele de paza care
actioneaza in zona, pentru a face schimb de informatii, a cere si acorda sprijin in
solutionarea unor situatii ivite pe timpul serviciului,

- a intervina pentru asigurarea fluentei circulatiei rutiere in zona de patrulare atunci
cand situatia o impune, urmarirea depistarea unor persoane care au furat autovehicule
ori a infractorilor care transporta bunuri sustrase sau sunt urmariti,

- sa se afle la orele stabilite in punctele fixate in variantele de patrulare, daca nu sunt
cauze care pot impiedica aceasta.

RESPONSABILITATII: raspunde in fata sefului ierarhic , alaturi de ceilalti agenti
de realitatea datelor din situatiile statistice;

- de planificare: isi planifica activitatile zilnice conform sarcinilor din planul de munca
ori a ordinelor primite ;

- de raportare: prezinta la termenele ordonate conducerii date si situatii statistice
intocmite;

- accesul la informatii, pastrarea si confidentialitatea acestora: asigura pastrarea
secretului de serviciu cu privire la datele si informatiile cu care opereaza in procesul
muncii.

V.INDICATORI MINIMALI DE PERFORMANTA

- intocmirea unor acte corecte, de constatare conform prevederilor legale in vigoare
constatarea de infractiuni si contraventii

- sa nu aiba spargeri in post

- sa culeaga informatii de la sursele ocazionale

- sa depuna rapoarte despre activitatea persoanelor suspecte .

- sa aiba prinderi in flagrant

- Indicatori calificativi:
- Indicatori calitativi:

- executa lucrari corecte, inteligibile, coerente si fara greseli de calcul sau aditie,
complete, respectand termenele ordonate.

Intocmit Am luat la cunostinta
Secretar Agent de politie
Nita Mihaela Huci Constantin- Cristian
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FISA POSTULUI
A. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. Birou Politie local Ton Creanga
2. Denumirea : Coordonatorul biroului de politie locala Ion Creanga
3. Pozitia postului in statul de organizare : 1
4. Relatii cu alte posturi :
Relatii ierarhice : este subordonat Primarului comunei lon Creanga si are in subordine agentii de politie locala lon Creanga;
Relatii de control: are drept de control al activitatii si a modului de indeplinire a atributiilor functionale pentru intreg personalul din cadrul biroului de
politie locala Ion Creanga;
Relatii de reprezentare: reprezinta si apara interesele institutiei in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, organizatiile internationale, persoanele
fizice si juridice private:
5. Definirea sumari a atributiilor postului : asigura planificarea, organizarea, coordonarea, desfasurarea, analiza si controlul indeplinirii atributiilor, sarcinilor si
responsabilitétilor de cétre personalul biroului in conformitate cu legislatia in vigoare;
B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI
I. Categoria de personal ce poate ocupa postul: agent de politie locala — referent , clasa 29 . gradatia 4.
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: grad profesional superior
3. Pregatirea necesard ocupantului postului: studii medii si de specialitate .
3.1. Pregatirea de baza: - liceale cu diplomi de bacalaureat .
3.2. Pregatirea de specialitate: scoala de agent politie .
3.3. Alte cunostinte: generale cu privire la sistemul de management al Ministerului Administratiei si Internelor, relatiilor cu publicul si mass-media.
3.4. Limbi strdine: -
4. Experienta:
4.1.in munca : cel putin 5 ani;
4.2 in specialitate: - cel putin 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei
4.3, Manageriala: -
4.4. Perioada de acomodare la cerintele postului : 3 - 6 luni



>. Aptituaini §i abilitafi necesare:
5.1. Aptitudini necesare — manageriale (organizatorice, .ccizionale, de prevedere, de coordonare si contro., we anticipatie situationald, rigurozitate, exigenti si
fermitate;
5.2. Abilitati necesare: cunoagterea sistemului institutional din Ministerul Administratiei si Internelor si a tehnicilor specifice de lucru, oportunitate si
operativitate in luarea celor mai bune decizii, lucru sub presiunea timpului/in conditii de stres, spirit de observatie, putere de mobilizare si influentare a
subalternilor in realizarea sarcinilor, o bund gandire analitica si conceptuald, bun negociator, si lucreze cu supervizare redusi, utilizarea la nivel corespunzitor a
computerului.
6. Atitudini necesare/comportament solicitat:
6.1. Atitudini necesare: spirit de initiativd, cinste, devotament si loialitate fata de institutie, constiinciozitate, curaj, capacitatea de a-si asuma raspundere, tact,
prestantd, solicitudine, {inutd §i comportament echilibrat, rabdare, stapanire, adaptabilitate, interes profesional si atitudine de cooperare sociali ;
6.2. Comportament solicitat: adecvat (limbaj, vestimentatia, reguli de politete), sociabilitate, temperament adecvat, flexibilitate in gandire, trasaturi pozitive de
-caracter, exigentd, obiectivitate, spirit critic, fermitate.
7. Parametri privind starea sandtatii somatice: apt pentru serviciul politienesc;
8. Trasituri psihice si de personalitate: s3 manifeste rezistenta si stabilitate psihicd, echilibru emotional, sa fie apt psihologic pentru functii de conducere
' C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA
1. Locul de munei: - sediul biroului de politie locala si zona de responsabilitate
- 2. Programul de lucru: - luni-vineri, 8 ore zilnic, cu posibilitatea frecventd de a efectua ore suplimentare datoriti specificului de multe ori imprevizibil al
.;sarcinilor aferente functiei.
3 Deplasari curente:- pentru indrumare si control pentru agentii de politie locala .
4. Conditii deosebite de munca: - de stres, specifice muncii de politie.
S Riscuri implicate de post: - specifice muncii de politie
6. Compensiri: - cele previzute de legislatia in vigoare
D. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR POSTULUI
~Sarcini si indatoriri

raspunde de intreaga activitate a biroului, de Incadrarea acesteia in prevederile legale si dispozitiile esaloanelor superioare;
coordoneaza activitatea pentru elaborarea/reactualizarea Planului unic de ordine i sigurantd publici pe care il sustine in vederea aprobiirii la Institutia
- Primaruluii;
organizeaza i coordoneaza activitdtile de cooperare interinstitutionala pentru asigurarea, mentinerea si restabilirea ordinii publice pe raza comunei:
prezinta informdri periodice cu privire la evolutia situatiei operative.:
_ realizeaza intalniri cu autoritafile publice locale si cetatenii din localitatile rurale pentru cunoasterea calitétii serviciului politienesc prestat de politistii din
aceste localitati, precum si a altor aspecte de interes;
gestioneaza resursele umane si pregdtirea profesionala a agentilor de politie potrivit competentelor legale;



dispune organizarea si tinerea la zi a evidentei-  moniului, gestionarea si asigurarea integritatii ¢ rilor incredintate unitatii pe care o conduce,
conform prevederilor legale;
informeaza, trimestrial sau ori de céte ori este nevoie, autoritafile locale, conform legii, despre evolutia fenomenelor antisociale si modul in care au fost
indeplinite sarcinile pe plan local;
1 verificd modul de organizare, planificare si analizé a indeplinirii sarcinilor specifice;
verifica indicatorii de performanta obtinuti, finalitatea si eficienta activitatilor desfisurate;
dispune masuri la nivelul biroului de ploitie locala pentru imbunatatirea starii si practicii disciplinare in rindul efectivelor;
Munca de fiecare zi:
planifica activitaile proprii, organizeaza activitati specifice muncii de politie, studiaza si rezolutioneazi corespondenta, studiaza buletinul de evenimente
si se documenteaza asupra cauzelor si masurilor luate de biroul de politie locala , intervenind cu masuri suplimentare, daci este cazul (50%);
asigura planificarea, organizarea, desfisurarea, analiza si controlul indeplinirii atributiilor, sarcinilor si responsabilititilor de citre agentii de politie
locala in conformitate cu legislatia in vigoare (30%);
urmdreste realizarea activitailor i dispozitiilor cu termen, mentine legatura cu agentii de politie pe care -i coordoneaza (10%);
participd la activitati planificate (10%);

Siptamanal:
dispune executarea unor actiuni politienesti specifice, asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cetétenilor, in
 conformitate cu prevederile legale, participa la audiente cu cetatenii conform programului stabilit;
' reprezintd biroul de politie locala , in relatiile cu alte structuri din sistemul national de aparare si ordine publica:
conlucreaza cu celelalte structuri ale Ministerului Administratiei si Internelor cu atributii si raspunderi in domeniul specific;
analizeaza evolutia situatiei operative a politiei si intervine cu masuri corective in vederea combaterii fenomenului infractional, evalueazi nivelul
indeplinirii sarcinilor pe unitati si linii de munca, dispune masuri pentru imbunatitirea activitatii.

Ocazional:
reprezintd biroul de politie locala in relatiile cu reprezentantii organismelor internationale de profil, conform mandatului stabilit:
aproba Planurile de masuri intocmite, in situatii deosebite;

Responsabilitifi:
de planificare: zilnici a sarcinilor proprii §i trimestriala a sarcinilor biroului de politie locala;
de raportare: asigura raportarea potrivit planificarii asupra modului de indeplinire sarcinilor si activitatii biroului de politie locala;
de lucru cu publicul: primegte cetateni in audientd conform programului, verifica temeinicia si legalitatea petifiilor formulate, dispune verificarea
reclamatiilor privind domeniul de activitate i urmireste ca rispunsurile citre petenti si fie complete si explicite;
de luare a deciziilor: analizeaza situatiile corespunzitor functiei §i ia decizii potrivit nivelului de competenta;
accesul la informatii: in baza autorizatiei de securitate are acces la informatiile clasificate necesare indeplinirii atributiilor si furnizeazi date despre
| activitatea specificd numai celor in drept.
E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI



1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor at. tiilor, sarcinilor si responsabilitdtilor care revin | .tului si structurilor subordonate.
2. Indicatori calitativi:
' asigurd realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute i cu respectarea prevederilor
" ilegale;
asigura realizarea eficienté si la termen a actiunilor si masurilor stabilite conform prevederilor legale, cerintelor postului, ordinelor si dispozitiilor in
vigoare;
3. Costuri:

incadrarea in normele legale de cheltuieli, in limita fondurilor aprobate;

: asigurd planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor specifice cu respectarea resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.
4. Timp: - indeplineste atributiile ce ii revin in timpul programului de lucru, aloci mai mult timp pentru activitati de documentare, studiu, conceptie, analiza si
‘control.

5. Utilizarea resurselor ; - foloseste rational resursele umane, materiale si financiare la dispozitie,
6. Mod de realizare: - isi desfisoari activitatea atat in mod individual cat si in colaborare cu agentii pe care ii coordoneaza in echipi/colectiv, conduce prin
exemplul personal, se implica nemijlocit, se dedica serviciului, respecta personalitatea si aspiratiile subordonatilor, simplifica procedura de lucru si conducere.

intocmit,
Nita Mihaela
i
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Am luat la cunogtinid si am fost instruit,
Titular post
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