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Biroul Dispecerat Tehnic

Atributii si responsabilititi: Referent clasa lil grad profesional Superior

1. Raspunde telefonic solicitirilor cetatenilor (reclamatii, sesiziri, cereri de informatii, etc.).
2. Directioneazi apelul cetiteanului catre serviciul de specialitate, in vederea obtinerii de
informatii detaliate, care depdsesc competentele structurii de asistenta.
3. Ofera informatii privind activitatea primariei si a serviciilor de specialitate.
4. Face propuneri privind procedurile de tratare a solicitarilor/incidentelor.
5. Asigura activitatea de dispecer tehnic in cadrul Dispeceratului Tehnic Integrat astfel:
o Preia, inregistreazi sesizarile cetdtenilor si localizeaza zona incidentd pe harta.
o Solutioneazi sesizarile pe baza analizei datelor din sistemele informatice existente.
o Trimite sesizirile care depasesc competentele proprii citre compartimentele de
specialitate din Primiria Brasov, citre companiile de utilitéti si cétre institutiile de
ordine publica.
o Urmareste fluxul de rezolvare i modul de solutionare.
o Comunicd cetateanului modul in care solicitarea a fost rezolvati prin portal
www.brasovcity.ro, e-mail dispecerat@brasovcity.ro, telefonic.
o Informeaza cetdfenii privind situatia sesizirilor depuse, prin interogarea bazelor
de date (infocet).
o Nu permite accesul in incinta dispeceratului a persoanelor neautorizate.
o Informeazi conducerea institutiei privind solicitarile institutiilor de ordine publica.
Ofera consultantd si asisten{d pentru rezolvarea incidentelor semnalate.
Va fi calm, politicos si respectuos pe intreaga perioadad a convorbirii cu cetdteanul.
Foloseste un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical.
Gestioneaza impreund cu Politia Locald a apelurilor provenite din reteaua de butoane de
panica.
10.Relationeaza cu alte departamente (CIC) privind solutionarea sesizarilor/cererilor de
informatii pe loc, de citre dispecer, in scopul degrevarii activitatii serviciilor de specialitate.
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Atributii si responsabilititi generale postului:

1. Sa respecte prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, Regulamentului de Organizare
si Functionare si dispozitiile sefilor ierarhici.

2. Sa respecte cerintele si responsabilititile obligatorii ce decurg din aplicarea Sistemului de

management al calititii conform standardului ISO 9001.

Sa respecte programul de lucru si si foloseasci eficient timpul de lucru.

4. Sd apere prin toate mijloacele, alituri de angajator, valorile patrimoniale ale institutiei si sd
nu instrdineze bunuri de orice naturd apartindnd institutiei sau detinute de aceasta cu orice
tithu.

5. Sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor, pentru
evitarea oricéror situatii care ar pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sdnitatea
sa ori a altor persoane precum si bunurile institutiei.

6. Sa mentind o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, sd combati orice manifestare
necorespunzitoare, si evite situatiile conflictuale.

7. Sa nu consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru §i sd nu se prezinte sub
influenta bauturilor alcoolice la locul de munca.

8. Sa suporte contravaloarea pagubelor produse institutiei din vina sa, in conditiile legii.
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S instiinteze seful ierarhic superior de indati ce a luat la cunostinti de existenta unor abateri,
greutdti sau lipsuri in desfdgurarea activitatii sale.
Efectueazi orice alte lucriri, sarcini, incredintate de conducerea institutiei.

. Rispunde pentru exercitarea necorespunzitoare a sarcinilor si lucrarilor ce-i revin sau pentru

neexecutarea lor, in termenele stabilite.

Raspunde disciplinar, administrativ, civil, material sau, dupd caz, conform prevederilor
legale pentru nerealizarea sau realizarea defectuoasa sau cu vinovitie a sarcinilor incredintate.
Are obligafia si respecte cu strictete normele de conduitd profesionald si civicd prevazute in
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici.

Atributii §i responsabilitati generale IT:

1.

2.
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Sa utilizeze sistemele de calcul numai pentru si in interesul serviciului, atét in timpul orelor
de program cét si in afara acestuia.

Sa utilizeze echipamentele periferice cu atentie §i responsabilitate (imprimante, copiatoare,
scanere, monitoare) pentru evitarea deteriordrilor cauzate de ace, agrafe, capse, folii de
plastic, etc.

Sa utilizeze materialele consumabile cu economie (cerneald, toner, etc).

Sa respecte misurile de securitate informatica privitoare la confidentialitatea conturilor de
acces, parole, drepturi partajate in sistem, de acces la resursele din retea si la INTERNET.
Accesul la INTERNET se face numai in interes de serviciu, fiind interzise activitati de
comert electronic in interes privat, instalarea / download-ul de aplicatii tip chat, jocuri, filme,
muzicd on line sau a altor procese care pot duce la incércarea traficului in refea sau a
infestdrii cu virusi informatici.

Raspunde pentru introducerea, instalarea si utilizarea programelor neautorizate (soft
nelicentiat sau jocuri) pe calculatorul primit in dotare.

Raspunde pentru integritatea echipamentelor informatice utilizate; este interzisa interventia
utilizatorului sau a persoanelor neautorizate din interiorul/exteriorul directiei asupra tehnicii
de calcul (prin demontarea acesteia), asupra fisierelor sistem sau asupra modulelor din
aplicatiile informatice.

Se obligd ca pe durata angajirii si nu dezviluie informatiile la care are acces, vreunei
persoane fizice ori juridice si sd nu foloseascd informatiile la care are acces in propriul sau
interes sau in interesul ori avantajul unei alte persoane fizice ori juridice sau al tertilor.
Nerespectarea clauzei de confidentialitate de citre angajat atrage raspunderea acestuia, cu
obligarea la repararea prejudiciului pe care l-a produs angajatorului prin plata de daune —
interese.

indeplineste atributiile dispuse de primar in echipele de implementare a proiectelor finantate
din fonduri comunitare nerambursabile postaderare. Atributiile din cadrul echipelor de
proiect sunt stabilite prin figse de post distincte, care se constituie anexe la prezenta figd a
postului.



