Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere
vacanta de sef serviciu al Serviciului Buget

1) Conduce, indruma si controleaz activitatea Serviciului Buget;

2) Urmareste aplicarea si respectarea legii bugetare anuale si a intregii legislatii privind
veniturile si cheltuielile bugetelor locale;

3) Urmareste modul cum sunt duse la Tndeplinire sarcinile ce rezultd din atributiile de
serviciu ale persoanelor subordonate;

4) Coordoneaza modul de intocmire a proiectului bugetului general de venituri si cheltuieli al
municipiului Arad, urmareste realizarea echilibrului bugetar;

5) Urmareste si coordoneaza activitatile desfasurate pentru fundamentarea veniturilor si
cheltuielilor bugetului local, propuse de ordonatorul principal de credite, cu respectarea
legislatiei Tn vigoare privind utilizarea fondurilor publice;

6) Urmareste realizarea principiului echilibrului bugetar pe an si pe trimestre;

7) Tntocmeste Raportul serviciului de specialitate privind proiectul Bugetului General de
Venituri si Cheltuieli al Municipiului Arad,;

8) Face demersurile necesare publicarii prin mijloace mass-media a Proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al municipiului Arad;

de buget;

10) Tntocmeste Raportul serviciului de specialitate privind aprobarea executiei Bugetului de
venituri si cheltuieli pe anul anterior, cu incadrare in termenele stabilite de lege;

11) la masuri privind includerea pe site-ul Primdriei a unor informatii privind bugetul,
executia bugetard, indicatorii financiari stabiliti de citre AJFP Arad, situatiile financiare, Lista
Programului de investitii, cu respectarea legislatiei Tn domeniu;

12) Tn situatia unor goluri temporare de casé, face propuneri privind utilizarea excedentului
bugetar;

13) Coordoneaza procesul de intocmire a raportarilor periodice privind executia bugetului de
venituri si cheltuieli, pe care le ininteaza spre analiza conducerii institutiei;

14) Face demersurile necesare pentru prezentarea o datd cu proiectul bugetului local a
prognozei acestuia pe urmatorii trei ani;

15) Participd la elaborarea documentatiei necesare pentru contractarea de Tmprumuturi, cu
influentele ce rezultd asupra bugetului local; analizeaza gradul de suportabilitate al bugetului
local privind datoria publicé locala;

16) Intocmeste proiectul de hotarare privind rectificarea bugetului general si raportul
serviciului de specialitate privind influentele propuse de cétre ordonatorul principal de
credite ;

17) Participd si sustine Tn comisiile de specialitate si in plenul Consiliului Local, proiectele de
hotérari privind aprobarea bugetului initial, a rectificarilor bugetare, a contului de executie
bugetard, precum si a Situatiilor financiare centralizate, cu respectarea termenelor prevazute
de legislatia in vigoare;

18) Coordoneaza activitétile defasurate pentru raportarea catre AJFP Arad, in termenele
prevdzute de lege, a situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale privind executia
Bugetului General de venituri si cheltuieli al Municipiului Arad,;

19) Realizeaza evidenta relatiilor financiare ce au loc intre autoritatea publicd locala si
intreprinderile publice;

20) Furnizeaza in maximum 15 zile lucratoare de la primirea solicitdrii din partea
Inspectoratului de Concurentd Arad, informatiile cerute de catre acesta In legaturd cu relatiile
financiare existente intre autoritatea publica locala si intreprinderile publice;



21) Intocmeste fisele privind ajutoarele de stat, pe categorii de alocatii si pe beneficiari, pana
la sfarsitul lunii martie pentru anul precedent si le transmite Inspectoratului de Concurenta
Arad;

22) Analizeazd propunerile de acordare a ajutoarelor de stat, din bugetul general al
municipiului Arad, Tnaintate de compartimentele de specialitate, verificd documentatia
prezentata si intocmeste Raport de specialitate;

23) Notifica in cazul identificarii unor ajutoare de stat noi, inainte de acordarea acestora si
transmite notificarea cétre Consiliul Concurentei;

24) Colaboreaza cu Inspectoratul de Concurentd Arad in ceea ce priveste problematica
ajutoarelor de stat;

25) Studiaza legislatia privind ajutoarele de stat si urmareste corelatiile dintre diversele acte
normative;

26) Tndeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, In limita competentei
profesionale.

Atributiile SCIM :

1. Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

2. Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe
care il conduce, elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, pe baza solicitarilor
Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM si le aduce la cunostinta personalului din subordine;
3. Elaboreazd/ actualizeazd/ revizuieste procedurile CS care il coordoneazid. Monitorizeaza
aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

4. Se asigurd ca pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri
fata de procedurile aprobate, se fintocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel
corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor;

5. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si
asigurd intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatieci de management si gestionare a
riscurilor, aferentd compartimentului, conform procedurilor in vigoare, la termenele solicitate
(Lista cu obiective, activitati, riscuri, Planul de actiune pentru minimizarea riscurilor, Formulare
de alerta la risc, registrul riscurilor, etc);

6. Asigurd punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si
raspunde pentru implementarea acestora;

7. Intocmeste Raportul anual cu privire la desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul compartimentului;

8. Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si Intocmeste Lista functiilor
sensibile la nivelul CS, conform procedurilor in vigoare;

9. Elaboreaza Planul de asigurare a diminuarii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul
CS;

10. Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial, Chestionarul de autoevaluare al compartimentului — Anexa nr. 4.1 pe
care le transmit secretarului Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM pentru centralizare si
aprobare, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

11. Asigura difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduitd —
codul etic, regulamentul intern, dispozitii, note interne etc;

12. Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post ;

13. Elaboreaza si actualizeaza anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale a personalului din subordine;

14. Raspunde de asigurarea conditiillor de derulare a auditurilor planificate pentru
compartimentul coordonat;

15. Participa la auditul intern impreund cu persoanele nominalizate §i prezintd toate datele
solicitate de auditori in legatura cu obiectivul auditului;



16. Initiaza si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
coordoneaza;

17. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf;

18. Propune masuri de imbundtatire a proceselor in care sunt implicati si initiazd actiuni
preventive;

19. Se asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

20. Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al
Calitatii, utilizand numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

21. Intocmeste si mentine la zi o listd de evidentd a documentelor elaborate intern;

22. 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;

23. Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performantd si a
valorilor tintd;

24. Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

25. Analizeaza si asigura continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor
situatii generatoare de Tntreruperi de activitate;

26. Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor
PMA. prin actiunile intreprinse, deciziile luate si exemplul personal;

27. Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul
situatiilor de urgentd pentru personalul din subordine.



