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verificd legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter strict juridic, precum si cele care sunt date
spre rezolvare in cadrul institutiei;

colaboreaza cu celelalte compartimente la intocmirea regulamentelor, instructiunilor,
deciziilor si a altor acte normative elaborate de institutie;

urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ semnaland conducerii si celorlalte
compartimente sarcinile ce le revin potrivit acestora;

rezolvad orice alte lucrdri cu caracter juridic potrivit competentelor, conform legii si
deciziilor primite;

acorda asistentd, consultantd si reprezentare juridica institutiei — Politiei Locale a
Municipiului M-Ciuc si angajatilor acestuia;

intocmeste organigrama si statul de functii pentru Politia Locala a Municipiului Miercurea
- Ciuc;

elaboreaza/avizeaza procedurile operationale ale institutiei;

avizeaza documentatiile necesare angajarii, promovarii §i avansarii salariatilor si acorda
asistentd in acest sens celor interesati;

avizeaza propunerile anuale si ori de cate ori este nevoie privind cheltuielile de personal
pentru aparatul propriu;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al Politiei Locale, in vederea promovdrii lor in Consiliul local;

elaboreaza proiecte de hotarari, regulamente de organizare si functionare, regulamente de
ordine interioara;

respectd regulamentele interioare de organizare si functionare precum si alte prevederi
legale referitoare la activitatea aferente postului;

urmadreste si verifica efectuarea de catre responsabilul resurse umane, a intocmirii dosarelor
de pensionare si a tuturor documentatiilor intocmite de acesta;

urmareste aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizare, resurse umane;
participd la elaborarea sau dupa caz, realizeaza lucrdri de complexitate sau importanta
deosebita corespunzatoare functiilor;

rezolva corespondenta si celelalte lucrari care intra In atributiile institutiei i dd indrumarile
necesare in vederea rezolvdrii acestora in termenul legal;

semneaza potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd lucrdrile si corespondenta
realizata in cadrul institutiet;

desfasoara oricare alte activitati repartizate conform statutului profesiei;

asigurd elaborarea in termen a analizelor, rapoartelor si metodologiilor in domeniu;
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u) asigura in conformitate cu legislatia in vigoare, respectarea normelor de disciplind de catre
salariati si face propuneri conducerii institutiei pentru salariatii care savarsesc abateri
disciplinare;

V) avizeaza derularea procedurilor de achizitii;

W) avizeaza deciziile Directorului executiv al Politiei Locale a Municipiului M-Ciuc;

X) monitorizeaza/centralizeaza procesele - verbale emise de imputernicitii aparatului executiv
al Politiei Locale a Municipiului Miercurea-Ciuc, pentru fapte savarsite cu incalcarea
legislatiei In vigoare, urmarind si Inregistrand toate etapele pe care le parcurg acestea pana
la recuperarea sumelor banesti la bugetul local,

y) inregistreazd si expedieazd procesele-verbale de contraventie emise de politistii locali
asupra persoanelor fizice si juridice;

z) tine evidenta centralizata, scriptic sau pe computer, a tuturor fazelor pana la solutionarea
definitiva a procesului-verbal de contraventie;

aa) intocmeste si prezinta, la cererea conducerii sau a altor organisme abilitate, situatia
rezolvirii proceselor-verbale;

bb) asigura evidenta contraventiilor constatate si aplicate cu ocazia executarii unor misiuni de
ordine si siguranta publica;

cc) asigura urmarirea indeplinirii procedurilor legale de finalizare a contraventiilor aplicate;

dd) asigura informarea conducerii institutiei cu privire la sesizarile si reclamatiile adresate
personalului institutiei referitor la constatarea si aplicarea contraventiilor;

ee) reprezinta interesele institutiei in instanta;

ff) formuleaza intdmpinarea in cazul in care calea de atac este promovata de partea adversa;

gg) culege materialele si actele doveditoare necesare formularii apararii in instanta de judecata,
solicitd punctele de vedere de la compartimentele de specialitate;

hh) primeste si inregistreaza documentele (cereri de chemare in judecatd, etc.) in vederea
solutiondrii in termenul legal;

i) intocmeste diverse raportari solicitate de catre directorul executiv;

jJ) arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an sau la ajungerea
la termen, dupa caz, in conditiile legii;

kk) intocmeste si prezintd raporturi si informari privind problemele legate de activitatea sa
sefului ierarhic superior;

Il) semneaza toate actele emise in conformitate cu sarcinile de serviciu si raspunde material,
civil, administrativ sau penal prin semnatura pentru legalitatea si verificarea celor cuprinse
in actele emise propriu sau in numele Politiei Locale;

mm) in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta
obiectii cu privire la legalitatea, fard acoperire sustinutd de temeiuri juridice, raspunde
administrativ, civil sau penal, dupa caz, in conditiile legii;
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nn) manifesta corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu
beneficieze si nici sa nu lase impresia ca beneficiaza de datele confidentiale obtinute in
calitatea sa oficiald;

00) raspunde la petitii in legatura cu atributiile avute, intocmeste adrese/comunicari;

pp) verifica si avizeaza raspunsurile formulate la petitiile/sesizarile/cererile/ depuse la Politia
Locala a Municipiului Miercurea — Ciuc;

qq) efectueaza lucrari tehnice de secretariat si arhivare a documentelor din cadrul
compartimentului;

Ir) executd intocmai si la timp ordinele directorului executiv si raporteaza imediat de
executarea lor;

SS) este obligat sa intervind si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la
dispozitie, pentru exercitarea atributiilor de serviciu, 1n raza teritoriald de competenta, cand
ia la cunostinta de existenta unor situatii care justificd interventia sa;

tt) conduce, dupa caz autovehiculele institutiei pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

uu) indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcindri ce pot aparea pe parcurs,
primite in scris sau verbal de la directorul executiv al Politiei Locale a Municipiului
Miercurea — Ciuc.
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