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DESCRIEREA ATRIBUTIILOR
PENTRU POSTURILE CONTRACTUALE VACANTE SCOASE LA CONCURS

ATRIBUTII GENERALE:

a) asigura si raspunde de realizarea la termenele legale a lucrarilor repartizate;

b) realizeaza lucrarile repartizate de seful agentiei;

c) prezinta si sustine, sub semnatura, sefului agentiei lucrarile si corespondenta elaborate, in
vederea avizarii/aprobarii cand este cazul;

d) aplica sistemul de management al calitatii in cadrul agentiei;

e) aplica si respecta normele privind sanatatea si securitatea in munca;

f) studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

g) asigura respectarea confidentialitatii lucrarilor executate;

h) se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

i) raspunde, in conditiile legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin prin prezenta fisa a
postului, prin Contractul individual de munca, Contractul colectiv de munca, Regulamentul
intern de organizare si functionare si Regulamentul intern al A.R.R. precum si de
respectarea tuturor reglementarilor legale in vigoare in domeniul specific de activitate;

j) executa intocmai si la timp orice sarcina care are legatura cu activitatea A.R.R.;

k) isi organizeaza activitatea la locul de munca astfel incat munca depusa sa acopere timpul
efectiv de lucru de 8 ore/zilnic chiar solicitand sefului ierarhic lucrari suplimentare,
conform normelor de munca;

[) seingrijeste de pastrarea curateniei la locul de munca;

m) raspunde, in conditiile legii, pentru integritatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
pe care le are in folosinta;

n) comunica in scris conducerii A.R.R./sefului agentiei in termenul stabilit, orice informatii
solicitate de aceasta despre activitatea proprie;

0) sesizeaza de wurgenta conducerii A.R.R./sefului agentiei, orice incidente sau
disfunctionalitati aparute in activitatea agentiei, in termen de 24 de ore de la aparitia
acestora, propunand si solutiile de remediere, si raspunde pentru aceasta;

p) indeplineste orice alte sarcini primite pe linie ierarhica in legatura cu activitatea agentiei;

q) verifica si se implica in implementarea actiunilor corective in cadrul agentiei.

ATRIBUTII SPECIFICE:

a) primeste si inregistreaza programarile aprobate de Directorul General pentru efectuarea
inspectiilor de siguranta rutiera, respectiv a inspectiilor de siguranta rutiera periodica (IP), a
inspectiilor de siguranta rutiera suplimentara dupa accident (ISA) si a inspectiilor de
siguranta rutiera suplimentara de urmarire (ISU);

b) primeste si inregistreaza notificarile transmise de Politia Rutiera pentru efectuarea
inspectiei de siguranta rutiera suplimentara;

c¢) transmite notificarile transmise de Politia Rutiera pentru efectuarea inspectiei de siguranta
rutiera suplimentara la Serviciul Inspectie Siguranta Rutiera din cadrul Directiei Siguranta
Infrastructurii Rutiere;

d) pregateste documentele necesare si mijloacele logistice din dotare in vederea desfasurarii in
conditii optime a activitatilor de inspectie de siguranta rutiera;

e) efectueaza pe teren activitatile de inspectie de siguranta rutiera conform programarii,
urmarind incadrarea in termenele stabilite prin programarea respectiva;

f) intocmeste rapoartele de inspectie de siguranta rutiera si le transmite, in format electronic,
la serviciul de specialitate al Directiei Siguranta Infrastructurii Rutiere (Serviciul Inspectie
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Siguranta Rutiera), functie de tipul inspectiei si modifica si/sau completeaza, dupa caz,
rapoartele cu datele comunicate de serviciul de specialitate sus mentionat;

g) inregistreaza si transmite cu adresa de inaintare catre sediul central A.R.R. rapoartele de
inspectie de siguranta rutiera modificate/completate;

h) arhiveaza rapoartele de inspectie de siguranta rutiera intocmite;

i) analizeaza si solutioneaza in termenul prevazut de legislatia in vigoare, solicitarile si
petitiile repartizate spre rezolvare;

j) indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducerea Autoritatii
Rutiere Romane - A.R.R. si seful agentiei teritoriale, specifice domeniului de activitate al
Autoritatii Rutiere Romane - A.R.R.

ALTE ATRIBUTII:

a) participa in calitate de reprezentanti ai A.R.R. la intalniri cu: consiliul judetean, consiliul
local, asociatiile profesionale, sindicate si patronate reprezentative la nivel local sau alte
institutii publice locale, in baza dispozitiilor sefului agentiei;

b) participa in calitate de examinator, conform nominalizarii stabilite de conducerea institutiei
la examinarea practica a conducatorilor auto CPI/CPla si a instructorilor auto, activitate in
cadrul careia trebuie sa indeplineasca urmatoarele cerinte:

i.sa fie sanatos, odihnit si imbracat adecvat;
ii.sa fie echidistant fata de toti candidatii;
iii.sa adopte o atitudine echilibrata, fara a intimida cursantii;
iv.sa nu pretinda foloase necuvenite in schimbul promovarii cursantilor;
v.sa nu adopte o atitudine discriminatorie in evaluarea candidatilor (religie, sex, etc.).

c) desfasoara activitati specifice compartimentului in conformitate cu procedurile si/sau
instructiunile emise de A.R.R. sediul central;

d) solutioneaza petitiile si solicitarile de informatie publica, conform procedurilor operationale
privind activitatea de solutionare a petitiilor si solicitarilor de informatii de interes public;

e) transmit semestrial la Directia Juridica - Serviciul Relatii Publice - sediul central al A.R.R.
raportul referitor la activitatea de solutionare a petitiilor inregistrate si solutionate la
nivelul agentiilor, conform prevederilor O.G. nr. 27/2002, aprobata prin Legea nr. 233/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

f) transmite anual la Directia Juridica - Serviciul Relatii Publice - sediul central al A.R.R.
raportul referitor la solicitarile de informatie de interes public, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

g) primeste si distribuie corespondenta si coletele intre agentie si sediul central;

h) intocmeste lunar foile colective de prezenta, conform condicii de prezenta si le inainteaza
in termen Serviciului Resurse Umane;

i) intocmeste referatele de ore suplimentare conform legislatiei in vigoare si le inainteaza in
termen Serviciului Resurse Umane;

j) transmite legitimatiile de serviciu pentru viza la Serviciul Resurse Umane;

k) transmite anual la Compartimentul Calitate si Formare Profesionala, chestionarele de
analiza a nevoilor de formare profesionala pentru angajatii agentiei teritoriale;

[) respecta circuitul documentelor astfel incat sa asigure inregistrarea tuturor documentelor in
registrele de intrare-iesire;

m)semneaza zilnic condica de prezenta;

n) executa si transmite la termen alte raportari periodice;

0) controleaza si urmareste modul in care sunt indeplinite cerintele standardului de calitate, in
procesele de baza si procesele suport, specifice activitatii autoritatii, avand obligativitatea
de a cunoaste si respecta procedurile si instructiunile de lucru specifice Sistemului de
Management al Calitatii - SMQ;

p) indeplineste si alte sarcini date de seful ierarhic.

Propus spre aprobare

*Atributiile descrise sunt parte integrantd din fisa postului si produc efecte pe toatd durata valabilitdtii contractului
individual de muncd, completdndu-se ulterior cu modificdrile legislative sau gradul profesional ocupat.
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