Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie vacanta de consilier,
clasa I, gradul profesional asistent din cadrul Serviciului Relatii Externe, Protocol

1. Asigura desfasurarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipiului Arad pe plan extern, in cadrul
organismelor internationale si a asociatiilor internationale, cooperarea cu primariile capitalelor si oragelor mari ale lumii;

2. Organizeaza actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strainatate, cu organismele si
institutiile interne si externe de interes pentru administratia publica locala;

3. Desfasoara operatiunile necesare atragerii investitorilor straini in vederea realizarii obiectivelor prioritare in
domenii de interes municipal, respectiv urbanism, constructii, infrastructura rutierd, canalizare, salubritate, termoficare,
transport urban si alte servicii publice de interes local;

4. Promoveaza imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitdti si programe care se desfasoard in
tard si in strainatate;

5. Pregateste si participd la protocolul extern al conducerii Primariei, precum si la protocoalele externe ale
compartimentelor din cadrul structurii organizatorice ale Primariei Municipiului Arad

6. Desfasoara si asigurd activitatile legate de prezenta Primariei Municipiului Arad la intdlnirile bilaterale si
reuniunile internationale, tirguri, expozitii, saloane internationale, simpozioane internationale, precum si la desfagurarea
actiunilor de protocol extern, tratative, negocieri ale executivului Primariei;

7. Propune compartimentelor Primariei i primeste de la acestea ofertele privind stagiile de formare, cursurile de
specializare, cooperdrile internationale, in vederea imbunatatirii performantelor institutiei.

8. Asigurda documentarea, analiza si sinteza materialelor privind reforma institutionald si legislativd a
administratiei publice locale;

9. Realizeaza materiale si documentatii de promovare a proiectelor de cooperare si asociere in domenii de
interes local;

10. Intocmeste documentatia aferenti si acordurile de cooperare si colaborare propriu-zise;

11. intocmeste documentatia necesara infratirii intre Municipalitiul Arad si alte capitale sau orase mari din
lume, precum si protocolul propriu-zis;

12. Asigura si realizeaza materiale de prezentare in vederea promovarii imaginii Primariei Municipiului Arad pe
plan extern;

13. Intocmeste materiale de sinteza in limbi straine pe baza datelor furnizate de compartimentele de specialitate;

14. Asigura logistica necesard delegatiilor strdine ce viziteazd sau colaboreazd cu autoritdtile administratiei
publice, asigurd traducerile curente, traducerile materialelor si documentelor primite de la compartimentele de
specialitate si a celor primite sau cerute de organismele internationale pentru acordurile de asistentd tehnica si de
cooperare,;

15. Asigura corespondenta externa a Primariei Municipiului Arad aferenta domeniului de activitate;

16. Asigura activitatile legate de documentarea si pregatirea organizarii vizitelor externe pentru autoritatile
administratiei publice locale, avand responsabilitatea asupra oportunitatii deplasérilor externe (exclusiv asupra
problemelor de natura financiar-contabila);

17. Primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor externe la intoarcerea intara,

18. Intocmeste fisele de contact in urma fiecarei intalniri cu parteneri externi si asiguri monitorizarea lor prin
intermediul aplicatiei informatice de gestiune, asigurata de compartimentul de specialitate
19. Atributii privind sistemul de management al calitatii
Respecta procedurile de sistem si operationale 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 inifiate de managementul de varf sau de RaC PMA.
Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte

activitatea desfasurata si initiaza actiuni preventive.

Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale

celorlalte norme interne privind conduit in cadrul institutiei;

in cazul inregistrarilor privind calitatea, raspunde de: calitatea

informatiilor incluse 1n aceste inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea §i 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

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.
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