Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de conducere vacanta de sef
serviciu, clasa I in cadrul Serviciului Informare Cetdateni

1. Asigura si supravegheaza activitatea de indrumare metodologici a asociatiilor de proprietari;

2. Gestioneaza baza de date cu asociatiile de proprietari din municipiul Arad;

3. Verifica si preia semestrial de la asociatiile de proprietari situatia soldurilor elementelor de activ si
de pasiv;

4. Asigura solutionarea petitiilor primite de la membrii asociatiilor de proprietari precum si de la alte
persoane si institutii pentru probleme legate de asociatiile de proprietari;

5. Constata si sanctioneaza contraventiile in domeniul organizarii si functionirii asociatiilor de
proprietari;

6. Asigura eliberare atestatelor in vederea exercitarii activititii de administrare de condominii;

7. Verifica activitatea administratorilor si presedintilor asociatiilor de proprietari de pe raza
municipiului Arad;

8. Organizeaza si supravegheazia activitatea de inscriere in audienta si informeaza cetitenii asupra
modalititilor de rezolvare sau a procedurilor de urmat;

9. Verifica si urmireste modul de solutionare a petitiilor adresate de cetiateni prin intermediul paginii
de Internet (Forum, e-mail), telefonic si My Arad;

10. Supravegheza si verifica activitatea de preluare a documentelor de la compartimentele de
specialitate din institutie, selectionare, inventariere si aranjare a acestora pe baza de criterii de
temporalitate si specificitate;

11. Elaboreaza si actualizeaza Nomenclatorul arhivistic al institutiei;

12. Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor din arhiva institutiei;

13. Organizeaza si supravegheaza activitatea de solutionare a petitiilor privind eliberarea de copii de
pe actele arhivate precum si a adeverintelor privind inregsitrarile arhivate;

14. Coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea responsabilului privind relatia cu cetitenii de
etnie roma

15. Elaboreaza referate, proiecte de dispozitii, referate de specialitate si proiecte de hotarare;

16. intocmeste fisa postului pentru functionarii publici din subordine;

17. intocmeste raportul de evaluare anuala a functionarilor din cadrul serviciului;

18. Asigura participarea si buna functionare a unor manifestiari si actiuni organizate de Primaria
Municipiului Arad: intalniri cetatenesti, Aradul Curat, Zilele Aradului, etc.

19. Asigura repartizarea sarcinilor in cadrul serviciului;

20. Raspunde pentru respectarea termenului de solutionare pentru petitiile care sunt repartizate
serviciului;

21. Respecta programul de lucru si regulamentul intern al institutiei;

22. Semneaza condica de prezenta la sosirea si plecarea la/de la locul de munca;

23. Respecta prevederile legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal in toate activitatile
si actiunile pe care le desfasoara.

24. Rezolva oricare alte sarcini atribuite de catre seful ierarhic in limita competentelor profesionale;
25. Responsabilitati privind SMC si SCIM:

25.1. Respecti procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

25.2. Stabileste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il conduce si le aduce la cunostinta personalului
din subordine; identifica si gestioneaza riscurile asociate obiectivelor.

25.3. Face parte din echipa de gestionare a riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad.

25.4. Evaluazd cu personalul din subordine impactul si probabilitatea riscurilor identificate, stabileste expunerea la risc,
intocmeste planul de actiune de contracarare a riscurilor, asigurd completarea registrului riscurilor la nivelul
compartimentului si 1l trimite spre avizare Directorului Executiv;

25.5. Identifica, elaboreaza, actualizeaza activitatile procedurale din cadrul compartimentului, elaboreazd procedurile
operationale si fisele de proces (unde este cazul) si gestioneaza revizuirea acestora ori de cate ori este nevoie;

25.6. Raspunde de realizarea obiectivelor specifice pentru procesele operationale si activitatile din subordine.

25.7. Implementeaza cerintele Ordinului 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial a
entitatilor publice;



25.8. Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern/managerial
pentru compartimentul coordonat, il prezinta spre avizare directorului executiv si 1l preda responsabilului SCIM din cadrul
PMA, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

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

25.10. Elaboreaza fise de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului din subordine;
25.11. intocmeste informari privind functionarea Sistemului de Management al Calititii in cadrul compartimentului
coordonat, stadiul implementarii masurilor corective / preventive dispuse de managementul de varf sau rezultate in
urma auditurilor interne;

25.12. Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat;
25.13. Participa la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate de auditori in
legatura cu obiectivul auditului;

25.14. Initiaza si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in wurma depistirii de
neconformititi/posibilititii de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

25.15. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat, initiate
de managementul de virf sau de RaC PMA;

25.16. Propune masuri de imbunititire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive.

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

25.18. Impreuni cu RaC difuzeaza documentele actualizate in toate locurile unde a fost difuzat si documentul initial si
raspunde de distrugerea exemplarelor perimate ale documentelor actualizate;

25.19. intocmeste si mentine la zi o lista de evidentd a documentelor elaborate intern;

25.20. in cazul identificirii 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 deindatia respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.



