Atributiile postului de executie de consilier, clasa I, gradul profesional superior Serviciul
Edilitar — Directia Edilitara

1. intocmeste documentatia necesard in vederea organizarii achizitiilor publice conform legislatiei
in vigoare si conform regulamentelor interne si a procedurilor operationale pentru domeniul sau de
activitate;

2. verifica in teren si rezolva problemele rezultate din sesizarile si reclamatiile privind domeniul
sau de activitate;

3. intocmeste referate, proiecte de hotarari in domeniul sau de activitate;

4. elaboreaza caiete de sarcini,

5. elaboreaza regulamente de functionare;

6. urmareste prestdrile de servicii efectuate/ lucrarile respectiv furnizarea de produse, participa la
receptia acestora, intocmeste procese-verbale de receptie, minute, procese-verbale de predare-
primire, procese-verbale de constatare;

7. receptioneaza serviciile/lucrarile prestate respectiv produsele furnizate in baza contractelor
incheiate In domeniul sau de activitate;

8. intocmeste ordonantarile de plata pentru domeniul sdu de activitate;

9.fundamenteazd sumele necesare domeniului sau de activitate in bugetul local si tine evidenta
cheltuielilor efectuate cu incadrarea in prevederile bugetului local,

10.intocmeste raspuns la sesizarile si reclamatiile primite privind domeniul sdu de activitate;

11. sustine in cadrul comisiilor de specialitate ale consiliului local proiectele de hotarari din
domeniul sdu de activitate;

12. urmareste respectarea regulamentului de functionare al serviciilor din domeniul sau de
activitate;

13. informeaza seful direct asupra neregulilor constatate pe teren si a problemelor cu care se
confrunta, solicita sprijin atunci cand are nevoie sau nu poate rezolva problemele de serviciu;

14. participd ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii
initiate pe domeniul sdu de activitate;

15. elaboreaza studii, proiecte de hotarari ale consiliului local;

16. urmareste si verifica respectarea contractelor de servicii, lucrari sau furnizare din dommeniul
sau de activitate avand urmatoarele activitati:

- evalueaza cantitatile de lucrari;
- intocmeste comenzile necesare, dacd este cazul, pentru serviciile/lucrarile sau furnizarea
de produse din domeniul sadu
- urmadreste pe teren modul de executie , etapele lucrarilor si evolutia acestora;
- Intocmeste procese-verbale privind serviciile/lucrarile executate, furnizarile de produse
daca este cazul, procese-verbale de receptie si note de constatare daca este cazul;
-urmareste respectarea indicatorilor de calitate
- verificd facturile si situatiile de lucrari si face mentiuni privind verificarile;
- verifica lunar sau ori de cate ori este necesar activitatea operatorului;
- intocmeste ordonantarile de plata;
17. calculeaza si aplica penalitdtile de intarziere contractantilor care nu respecta prevederile
contractuale referitor la finalizarea acestora in termenele angajate;
18. face propunerile de restituire sau executare, daca este cazul, a garantiilor de buna executie
retinute;
19. intocmeste rapoartele de specialitate ale serviciului si proiectele de hotarare pentru domeniul
sau de activitate;
20. arhiveaza documentele create si gestionate;
21. asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului
arhivistic;
22. studiaza continuu legislatia in domeniul sau de activitate precum si modificarile legislative,
studiaza legislatia care reglementeaza activitatile Serviciului Edilitar;
23. rezolva si alte sarcini curente incredintate de seful ierarhic superior



24.1ndeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei
profesionale;

Atributiile privind functionarea SMC si SCIM

» 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.

» Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul

compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf

» Propune masuri de imbunatatire 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 prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

» Respecta 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 inregistririle pe care le-a intocmit;

» Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1inregistrarile calitatii solicitate.

> In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de

coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce
deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

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

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

» Respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregatire specifice si
contribuie la ducerea la Indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire
si programele de protectie civilad sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor
de interventie si de restabilire a stdrii de normalitate

Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor valabile pentru toti angajatii:

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

2. Respecta reglementdrile tehnice si dispozitille de apdrare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

3. Respectd 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 pregatire
si programele de protectie civila, sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor
de interventie si de restabilire a stdrii de normalitate.



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia de executie vacanta de consilier, clasa

I, gradul profesional superior Serviciul Monitorizare Strategii — Directia Comunicare —

Compartimentul Strategii si proiecte Digitale

1.
2.

N o ok

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Initiaza, gestioneazd, implementeaza, promoveaza strategii si proiecte digitale;
Colaboreaza cu mediul academic, mediul de afaceri, ONG-uri etc., in vederea promovarii
si implementarii unor strategii/proiecte digitale;

Propune si ajuta la implementarea extinderii si imbunatatirii serviciilor digitale oferite de
catre Primarie;

Ofera asistenta digitala pentru cetateni in vederea promovarii utilizarii serviciilor digitale;
Promoveaza implicarea cetdtenilor prin intermediul canalelor de comunicare digitale;
Initiaza crearea unei platforme de date deschise la nivel de Municipiu;

Colecteaza si actualizeaza seturi de indicatori de tip date deschise la nivel de Municipiu,
in vederea disponibilizarii acestora pentru cetateni, mediul de afaceri, mediul academic,
ONG-uri, etc.

Monitorizeaza implementarea strategiilor de dezvoltare elaborate la nivelul Municipiului
Arad, precum si a altor documente strategice promovate de institutie;

Elaboreaza informari privind stadiul implementarii strategiilor/planurilor de dezvoltare
elaborate la nivelul Municipiului Arad, pe baza rapoartelor primite de la
persoanele/compartimentele responsabile de implementarea respectivelor strategii;
Participa la elaborarea unor strategii, planuri sau alte documente strategice realizate la
nivelul institutiei;

Culege date s1 informatii in vederea completarii de machete de raportare, chestionare etc.
privind serviciile publice asigurate de catre institutie, sau In functie de alte solicitari;
Actualizeaza si completeazd baza de date cu informatii statistice necesare elaborarii de
materiale de prezentare sau/si strategii de dezvoltare;

Asigura elaborarea de materiale de prezentare, studii, analize, rapoarte, brosuri, informatri,
(cu scop statistic, de promovare etc.) cu privire la Municipiul Arad,;

Participa la implementarea proiectelor cu finantare europeand si internationald
rambursabila si nerambursabila

Participa la initierea unor proceduri de achizitie publica;

Isi asuma rdspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotarari si dispozitii si a documentelor elaborate;

Cunoaste, respecta si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabild administratiei
publice si compartimentului din care face parte, in mod special. Respecta programul zilnic
de studiere a legislatiei;

Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului
arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei
profesionale.

Responsabilitati privind SMC si SCIM:



10.

11.

Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfdsoara 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 Tmbunatatire 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 prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza;

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

In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde 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 1inregistrarile calitatii
solicitate;

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



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia de executie vacanta de consilier, clasa

I, gradul profesional asistent Serviciul Monitorizare Strategii — Directia Comunicare —

Compartimentul Strategii si proiecte Digitale

o

10.

11.

12.

13.

14.

Gestioneaza, implementeaza, promoveaza strategii si proiecte digitale;

Colaboreaza cu mediul academic, mediul de afaceri, ONG-uri etc., in vederea promovarii
si implementarii unor strategii/proiecte digitale;

Propune si ajuta la implementarea extinderii si imbunatatirii serviciilor digitale oferite de
catre Primarie;

Ofera asistenta digitala pentru cetateni in vederea promovarii utilizarii serviciilor digitale;
Promoveaza implicarea cetdtenilor prin intermediul canalelor de comunicare digitale;
Colecteaza si actualizeaza seturi de indicatori de tip date deschise la nivel de Municipiu,
in vederea disponibilizdrii acestora pentru cetateni, mediul de afaceri, mediul academic,
ONG-uri, etc.

Monitorizeaza implementarea strategiilor de dezvoltare elaborate la nivelul Municipiului
Arad, precum si a altor documente strategice promovate de institutie;

Participa la elaborarea unor strategii, planuri sau alte documente strategice realizate la
nivelul institutiei;

Culege date si informatii in vederea completarii de machete de raportare, chestionare etc.
privind serviciile publice asigurate de catre institutie, sau in functie de alte solicitari,
Asigura elaborarea de materiale de prezentare, studii, analize, rapoarte, brosuri, informari,
(cu scop statistic, de promovare etc.) cu privire la Municipiul Arad,;

Isi asuma raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotdrari si dispozitii si a documentelor elaborate;

Cunoaste, respectad si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabild administratiei
publice si compartimentului din care face parte, in mod special. Respecta programul zilnic
de studiere a legislatiei;

Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului
arhivistic.

Indeplineste orice alte atributii la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei
profesionale.

Responsabilitati privind SMC si SCIM:

1.

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;

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

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

Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;



6.

10.

11.

Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde
lucreaza;

Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne
privind conduita 1n cadrul institutiei;

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

Indosariazi 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 alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
PMA, aduce de indata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.



