Alte atributii:

1)
2)

3)

Atributiile previzute in fisa postului pentru consilier, clasa I, gradul profesional

principal in cadrul Compartimentului Administratiea Scolilor — Directia Patrimoniu

Monitorizeaza activitatea unitatilor de invatamant preuniversitar din Municipiul Arad;

Asigurd infiintarea consortiilor scolare la propunerea unitdtilor de invatamdnt preuniversitar,
Asigurd relatia cu Inspectoratul Scolar in domeniul sau de activitate,

Gestioneaza contul de e-mail al Compartimentului;

Consulta zilnic aplicatia Lex Expert, in vederea identificarii si insusirii actelor normative cu
impact asupra activitatii compartimentului/institutiei;

Respecta prevederile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal in toate
activitatile si operatiunile pe care le desfasoara;

Indeplineste si alte atributii, stabilite de lege in limita competentei
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Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in
cadrul compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;
Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/corective initiate la nivelul
compartimentului din care face parte sau initiate de managementul de varf;

Propune masuri de imbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive;

Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;
Implementeaza actiunile prevdzute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza;

Respectda prevederile Codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme
interne privind conduita in cadrul institutiei;

In cazul inregistrarilor privind calitatea raspunde de: calitatea informatiilor incluse in
aceste Inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea
inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate stabilite;

Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;
Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii
solicitate;

In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte
de coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
PMA, aduce de indata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

In situatia observarii unui incendiu anunti serviciile de urgentd 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de apararea impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

Respecta normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregatire
specifice si contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in
planurile de pregétire si programele de protectie civild sau a celor dispuse de autoritatile
abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de normalitate.

Sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate iIn mod abuziv.
Sa se asigure cd exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentatd de
castigul personal inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare.

Sa se asigure cd accesul si contactele actualilor precum si ale fostilor functionari publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.



