ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE
CONDUCERE VACANTA DE SEF BIROU DIN CADRUL BIROULUI CADASTRU
INTRAVILAN SI CARTE FUNCIARA

1. Coordoneaza activitatea biroului, asigura punerea in executare a actelor normative necesare,
respectiv verificarea, urmarirea si intocmirea de documentatii cadastrale privind cadastrul intravilan,
distribuie spre solutionare corespondenta biroului, verifica documentele elaborate de birou, asigura
coordonarea si colaborarea cu celelalte servicii din cadrul directiei si institutiei

2. Verifica si avizeaza documentatii tehnice de specialitate privind operatiuni cu bunuri din
proprietatea privata/publica a municipiului Arad si a statului roman, acorduri, procese verbale de
vecinatate, adeverinte de posesie etc.

3. Detine evidenta inventarului patrimoniului privat/public al municipiului si al statului roman aflat
Tn administrarea Consiliului Local.

4. Verifica documentatiile tehnice de apartamentare, dezmembrare, rectificare de carte funciara,
Tntocmite de persoane fizice/juridice autorizate

5. Verifica si avizeaza documentatiile rapoartelor de specialitate si proiectele de hotarari care privesc
administrarea patrimoniului privat/public, intabuleaza in cartea funciara operatiunile

6. Participa la comisiile privind operatiunile imobilelor aflate in domeniul privat/public al
municipiului Arad/statului roman

7. Propune trecerea unor bunuri aflate in domeniul public al municipiului Arad Tn domeniul privat al
municipiului Arad si intabularea acestora in cartea funciara.

8. Reprezinta interesele institutiei sau ale autoritatilor n raporturile cu persoane fizice sau juridice in
limita stabilita de catre seful ierarhic

9. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori

10. Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza

11. Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care
il conduce si le aduce la cunostintd personalului din subordine, elaborate in cadrul sistemului de
control intern managerial, pe baza solicitarilor Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM.

12. Elaboreaza/ actualizeazd/ revizuieste procedurile CS care il coordoneazd. Monitorizeaza
aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora

13. Se asigura ca pentru toate situatiile in care, datorita unor circumstante deosebite, apar abateri fata
de procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator,
Tnainte de efectuarea operatiunilor.

14. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si
asigura Intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a
riscurilor, aferenta 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).

15. Asigura punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde
pentru implementarea acestora.

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

17. Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor
sensibile la nivelul CS, conform procedurilor in vigoare.

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

19. 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 la secretarul Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM pentru centralizare si aprobare, in
vederea intocmirii situatiei sintetice

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

21. Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post

22. Elaboreaza si actualizeaza periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale a personalului din subordine

23. Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat

24. Participa la auditul intern impreund cu persoanele nominalizate si prezintd toate datele solicitate
de auditori Tn legatura cu obiectivul auditului

25. Initiaza si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate Tn urma depistarii de
coordoneaza;

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

27. Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive.
28.Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile

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

30. Intocmeste si mentine la zi o listd de evidenta a documentelor elaborate intern

31. Tn 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.

32. Raporteazd anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor
tinta

33. Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA

34. Analizeaza si asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, In cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate

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

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



