ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE
CONDUCERE VACANTA DE SEF BIROU DIN CADRUL BIROULUI CADASTRU
EXTRAVILAN, FOND FUNCIAR

Atributiile postului: conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza Biroul Cadastru
Extravilan, Fond Funciar si isi asuméa responsabilitatea pentru legalitatea, corectitudinea,
oportunitatea si eficienta deciziilor asumate si a activitatilor desfasurate de aceasta structura.

A Atributii privind 1-identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura
organizarea biroului condusa, le delimiteaza in atributii;

2-stabileste obiectivele pe care trebuie sa le indeplineasca
biroul, in ansamblul sau si fiecare functionar in parte;
3-repartizeaza echilibrat si echitabil sarcinile si atributiile n
functie de pregatirea profesionala, clasa si gradul
functionarului public

B. Atributji privind l-creeaza o viziune realista, planificand si administrand
conducerea activitatea echipei pe care o conduce;

2-adapteaza stilul de conducere la situatii diferite;
3-actioneaza pentru gestionarea conflictelor;

C. Atributii privind l-actioneaza pentru armonizarea deciziilor si actiunilor
coordonarea echipei in vederea indeplinirii obiectivelor biroului;

D. Atributii privind 1-supravegheaza si controleaza modul de indeplinire a
controlul tuturor activitatilor desfasurate de structura condusa,

modul de exercitare a atributjilor;
2-depisteaza deficientele si ia sau, dupa caz, propune
masuri de Tnlaturare a acestora;

E. Atributji privind 1-motiveaza si incurajeaza dezvoltarea performantelor

obtinerea celor mai bune | personalului prin cunoasterea aspiratiilor fiecarui

rezultate de la structura functionar;

condusa 2-asigura perspective de dezvoltare si o atitudine de
incredere;

3-asculta si ia in considerare diferite opinii;

4-ofera sprijin pentru obfinerea unor rezultate pozitive
pentru colectiv;

5-recunoaste meritele si cultiva performantele

F. Competenta l-ia hotaréri rapid, cu responsabilitate si conform

decizionala competentelor legale, cu privire la activitatea structurii
conduse;

G. Atributii privind -transfera unele atributii personalului din subordine care

delegarea corespunde din punct de vedere legal, in scopul realizarii
la timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii
conduse;

H. Atributii privind 1-planifica si administreaza eficient activitatea personalului

gestionarea resurselor subordonat, asigurand sprijinul Si motivarea

umane corespunzatoare;

l. Atributii privind 1.-cunoaste aptitudinile personalului, crednd posibilitatea

dezvoltarea abilitatilor valorificarii acestora, in scopul indeplinirii obiectivelor

personalului stabilite si a prefigurarii unui standard de excelenta care
presupune existenta unor astfel de aptitudini;

K. Atributji in domeniul 1.-identifica nevoile de instruire ale personalului din

instruirii personalului subordine;




2-fomuleaza propuneri privind tematica si formele concrete
pentru instruirea personalului;

3.-contribuie personal la instruirea personalului, prin
stabilirea unor programe colective de studiu si a unor
programe individuale, moderand seminarii de verificare a
cunostintelor dobandite;

4. raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului
din subordine;

L. Atributii privind
medierea $i negocierea

1.-tine seama de pozitiile diferite ale partilor in cazul in
care apar conflicte, neintelegeri, pozitii contradictorii in
ceea ce priveste implicarea biroului si a personalului din
subordine in activitatea comisiilor de specialitate ale
consiliului local si a consiliului local, in relatiile cu structuri
interne si externe sau public, orientand opiniile catre o
solutie unanim acceptata;

M. Aprecierea

1-ia decizii corecte si impartiale in aprecierea personalului

personalului din subordine si in modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatele deosebite.
N. Atributii n domeniul 1 Identifica activitdtile procedurabile din cadrul

sistemului de management
al calitatii, securitatii i
sanatatii in munca si al
situatiilor de urgenta.

compartimentului pe care il coordoneaza.

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

3 3.Elaboreaza/ actualizeazal/ revizuieste procedurile
CS careil

coordoneaza. Monitorizeaza aplicarea procedurilor
comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

4 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,
inainte de efectuarea operatiunilor.

5 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).

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

7 Intocmeste Raportul anual cu privire la desfasurarea

procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul

compartimentului

Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din

(o]




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 la
secretarul 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 conduita —
codul etic, regulamentul intern, dispozitii, note
interne etc.

12 Elaboreaza si actualizeaza periodic fige de post

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

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

15 Participa la auditul intern Tmpreuna cu persoanele
nominalizate si prezinta toate datele solicitate de auditori
in legatura cu obiectivul auditului;

16 Initiaza Si asigura realizarea actiunilor
corective/preventive rezultate in urma depistarii de
neconformitati/posibilitati de aparitie a neconformitatilor
in cadrul compartimentului pe care il coordoneazj;

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

18 Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care
sunt implicati si initiaza actiuni preventive.

19 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,
utilizdnd 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 institutiei, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic
superior.

23 Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a
indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;

24 Contribuie la realizarea Planului de management la
nivelul institutiei




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

26 Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea
profesionala si personala a personalului din
subordine, prin actiunile intreprinse, deciziile luate
si exemplul personal

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

O. Alte atributii: 1. Cunoaste, aprofundeaza, respecta legislatia in vigoare si, Tn mod special,
legislatia specificd administratiei publice locale si domeniului de competenta al Biroului
Cadastru extravilan, fond funciar si asigurd cunoasterea si respectarea acestora de catre
personalul din subordine.

2. Organizeaza si asigura executarea legii in cadrul biroului.

3. Exercita responsabilitatile care ii revin in calitate de membru in Comisia de aplicare a legilor
fondului funciar si in alte comisii in care este desemnat prin efectul legii, prin dispozitie a
primarului si/sau hotarare a Consiliului Local al Municipiului Arad.

4. Coordoneaza elaborarea propunerilor de solutionare a cererilor depuse conform legilor
fondului funciar, pregateste ordinea de zi a comisiei de aplicare a legilor fondului funciar, a
proiectelor de hotarari, asigura verificarea corectitudinii, legalitatii si completitudinii dosarelor
depuse pentru reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate, Tnhainteaza hotaréarile
comisiei catre Comisia judeteana si intocmeste procesele/verbale ale comisiei de aplicare a
legilor fondului funciar, comunica hotarérile comisiei, asigura corespondenta comisiei,
urmareste instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti in materie,
colaboreaza cu Serviciul juridic Tn vederea asigurarii legalitatii propunerilor inscrise pe ordinea
de zi a sedintelor comisiei, orice alte atributii legate de accelerarea ritmului de aplicare a legilor
fondului funciar.

5. Redacteaza si propune proiectul regulamentului de organizare si functionare a Biroului

6. la masuri pentru asigurarea pazei bunurilor date in gestiune/subgestiune.

7. Asigura cunoasterea si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter
personal si a celor privind informatiile clasificate, secretul de stat si secretul de serviciu, la
nivelul intregului birou

8. Asigura respectarea legislatiei privind petitiile si corespondenta adresata biroului.
9.Colaboreaza cu structuri similare din tara in vederea schimbului de bune practici, a
imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a calitatii serviciului public.

10. Coordoneaza elaborarea proiectelor de hotarari si de dispozitii, le fundamenteaza prin
referate si rapoarte de specialitate, isi asuma raspunderea pentru legalitatea si oportunitatea
lor, la nivel de birou, le sustine in fata sefilor ierarhici, a comisiilor si a Consiliului Local.

11. Formuleaza si sustine propuneri pentru alocarea de la bugetul local a sumelor necesare

pentru servicii, bunuri, lucrari necesare bunei desfasurari a activitatii biroului, transmite
propunerile de achizitii biroului de specialitate, in vederea includerii in programul anual al
achizitiilor publice.

12. Participa la buna intretinere a cladirilor, instalatiilor, dotarilor din gestiune/subgestiune.

13. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice imprejurare sau eveniment care impun corecta si
prompta informare a autoritatilor sub a caror autoritate este organizat biroul. Cererile de
invoiri/concedii/delegatii se semneaza de catre secretar si de primar sau inlocuitorul de drept al
acestuia.

14.Elaboreaza rapoarte privind activitatea biroului, stadiul implementarii obiectivelor si
intocmeste informari pe care le prezintd Secretarului si Primarului si, dupa caz, Consiliului
Local al Municipiului Arad.




15. indepline$te procedurile necesare pentru asigurarea contractarii serviciilor de masuratori si
lucrari cadastrale necesare bunei administrari a terenurilor din extravilanul Municipiului Arad si
pentru continuarea inregistrarii sistematice a imobilelor din extravilanul Municipiului Arad.
16.Asigura arhivarea corespunzatoare a documentelor create, cu termen de pastrare
permanent.

17. la masuri pentru inventarierea imobilelor din extravilanul Municipiului Arad, din rezerva
comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar, din proprietatea Municipiului Arad si a
Statului Romén, aflate in administrarea Consiliului Local al Municipiului Arad si comunica
responsabilului cu executarea contractului de evaluare a bunurilor acest inventar in vederea
evaluarii tuturor bunurilor.

18..Exercita si alte atributii date Tn responsabilitatea sa de catre sefii ierarhici si/sau de Consiliul
Local al Municipiului Arad, in limita competentei profesionale.




