Atributiile postului prevazute in fisa postului pentru consilier, clasa I, gradul profesional
superior din cadrul Serviciului Evidenta si Administrare Domeniul Privat

1. Elaboreaza rapoartele de specialitate pentru inchiriere, folosinta, dare in administrare, acceptari
donatii sau schimburi de bunuri proprietate privata a municipiului Arad sau a statului

2. Participa la elaborarea documentatiilor premergatoare pentru licitatii publice de vanzare,
concesionare

3. Asigura evidentele necesare serviciului, circuitul §i semnarea tuturor documentelor precum si
predarea corespondentei pentru expediere, inclusiv arhivarea documentelor

4. Participa la inventarierea si actualizarea patrimoniului domeniului privat al municipiului §i a
statului roman aflat in administrarea Consiliului Local

5. Tine evidenta contractelor de concesiune i raspunde de actualizarea permanenta a acestora
6. Elaboreaza si asigura corespondenta aferenta atributiilor postului
7. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori

> Respecta procedurile de sistem §i operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, Tn 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 sau de RaC PMA.
» Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive.

» Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului §i la evaluarea acestora
» la cunostinta si 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 pastreazd 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 deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.



