Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere de director executiv adjunct-
Directia Comunicare

Atributiile postului:
1. Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea Serviciului Societati comerciale, Serviciului Relatii cu
publicul si Serviciului Informare cetatent;
2. Fundamenteaza si propune anual bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatile coordonate, ca parte
integrantd a bugetului de venituri si cheltuieli al municipiului Arad,
3. Coordoneaza activitatea de informare a cetatenilor cu privire la serviciile oferite de institutie, precum si
activitatea de asistenta a acestora, pentru rezolvarea problemelor care intra in atributiile primariei si ale consiliului
local;
4. Coordoneaza activitatea de furnizare a infomatiilor de interes public, la cerere sau din oficiu, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Coordoneaza activitatea de relatii cu publicul derulata prin Serviciul Relatii cu publicul si de organizare si
gestionare a audientelor demnitarilor;
6. Asigura aplicarea legislatiei privind solutionarea petitiilor;
7. Coordoneaza activitatea de indrumare metodologica a asociatiilor de proprietari constituite pe raza
municipiului Arad, de control al activitatii administratorilor de condominii urmarind aplicarea legislatiei
specifice;
9. Coordoneaza activitatea de evidenta, inventariere, selectionare, pastrare si folosire a documentelor create in
cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile legislatiei care reglementeaza activitatea de arhiva;
10. Asigura relatia permanenta cu societatile comerciale care functioneaza sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Arad, supravegheaza si sprijind aplicarea legilor si a hotararilor Consiliului Local al Municipiului
Arad;
11. Asigura implementarea si respectarea prevederilor legale privind guvernanta corporativa a intreprinderilor
publice;
12. Tsi Tnsuseste rapoartele de specialitate privind proiectele de hotarare si proiectele de dispozitii elaborate de
compartimentele din subordine;
13. Poate repartiza spre solutionare corespondenta adresata institutiei;
14. Semneaza ordonantarile de platd pentru facturile fiscale a caror solutionare intra 1in atributiile
compartimentelor din subordine;
15. Prin serviciul de specialitate asigurd indeplinirea atributiilor privind serviciul public de alimentare centralizata
cu energie termica;
16. Semneaza raspunsurile la petitii, cereri, adrese si altele asemenea, alaturi de functioanrii publici din subordine;
17. indeplineste orice alte atributii incredintate de ctre sefii ierarhici, cu respectare prevederilor legale si in limita
competentelor profesionale;
18. Atriburii privind functionarea Sistemului de management al calitafii si a Sistemului de control intern
managerial:

a) Stabileste, impreuna cu sefii compartimentelor de specialitate din subordine, obiectivele specifice
acestora, precum si indicatorii asociati, astfel incat sa asigure indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei;

b) Coordoneaza activitatea de identificare si gestionare a riscurilor in cadrul compartimentelor din
subordine, avizeaza documentatia ceruta de legislatie si procedurile interne;

c) Coordoneaza activitatea de management gestionare a functiilor sensibile in cadrul compartimentelor din
subordine, avizeaza documentatia ceruta de legislatie si procedurile interne;

d) Elaboreaza fise de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru sefii
compartimentelor din subordine;

e) Asigura difuzarea si respectarea, in cadrul compartimentelor din subordine, a normelor interne de
conduita — codul etic, regulamentul intern, dispozitii etc.

f)  Analizeaza gradul de realizare a indicatorilor de performantd asociati activitatilor desfasurate de
compartimentele din subordine si avizeaza rapoartele compartimentelor de specialitate;

g) Avizeazd chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial pentru compartimentele din subordine;

h) Verifica procedurile operationale pentru activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

i) 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 institutiei, aduce deindatd respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.

j)  Respecta procedurile formalizate de sistem §i operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice pe
directie;



k) Initiazd si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistirii de

1)  Contribuie la elaborarea Planului de management la nivelul institutiei, cu asigurarea trasabilitatii
obiectivelor specifice la obiectivele generale, in conformitate cu Bugetul de venituri si cheltuieli

m) Contribuie la actualizarea Planului de continuitate a activitatii, astfel incat, in orice moment, in toate
imprejurarile si in toate planurile, sd se poata asigurarea continuitatea activitatii, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi.

n) Exercita atributii pe linia supravegherii curente a activitatii angajatilor din subordine si dezvolta forme de
control (supraveghere) flexibile si eficiente, bazate pe controlul ierarhic al salariatilor. Efectuarea controalelor de
supraveghere se face prin aprobarea documentelor rezultate din exercitarea activitatii, pentru a se asigura ca
procedurile sunt respectate de cétre salariati in mod efectiv si continuu;

o) Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta
pentru sefii compartimentelor din subordine.



