PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD SE APROBA,
DIRECTIA COMUNICARE PRIMAR

Calin Bibart
Nr. /

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului : SEF SERVICIU

Nivelul postului : CONDUCERE

Scopul principal al postului: Coordonarea activitatii serviciului in vederea realizarii obiectivelor
stabilite.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
Domeniul fundamental - stiinte sociale, Ramura de stiinta - Stiinte juridice, Domeniul de licenta - Drept
Perfectionari (specializari) : nu este cazul;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):- nu este cazul
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : - nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- cunoasterea obiectivelor serviciului si a modului de indeplinire a acestora, cu profesionalism si lucrand
in echipa;

- capacitatea de a solutiona conflictele care pot sa apara cu ocazia desfasurarii activitatii dand dovada de
stapanire de sine, rezistenta la stres, calm, Intelegere pentru problemele cetateanului;

- constientizarea necesitafii imbunatatirii cunostintelor in domeniu si depunerea eforturilor necesare in
acest sens;

Cerinte specifice: -

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

- capacitatea de a stabili moduri de comunicare cu colegii din cadrul serviciului , cu colegii din cadrul
Primariei, cu cetatenii membri ai asociatiilor de proprietari, cu administratorii de condominii, cu presedintii
acestora, cu cenzorii etc. precum si cu alte persoane din afara institutiei;

Atributiile postului :

1. Asigura si supravegheaza activitatea de Indrumare metodologica 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 functionarii asociatiilor de proprietari;

6. Asigurad eliberare atestatelor in vederea exercitarii activitatii de administrare de condominii;

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

8. Organizeaza si supravegheaza activitatea de inscriere in audienta si informeaza cetatenii asupra modalitatilor
de rezolvare sau a procedurilor de urmat;

9. Verifica si urmareste modul de solutionare a petitiilor adresate de cetateni 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 actualizeazd 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 cetatenii 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 manifestari si actiuni organizate de Primdria Municipiului
Arad: intalniri cetatenesti, Aradul Curat, Zilele Aradului, etc.

19. Asigurd 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 activitétile 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. Respecta 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 cunostintd 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, asigura completarea registrului riscurilor la nivelul compartimentului si il
trimite spre avizare Directorului Executiv;

25.5. Identifica, elaboreaza, actualizeaza activitatile procedurale din cadrul compartimentului, elaboreaza procedurile operationale
si figele 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 prezintd spre avizare directorului executiv si il preda responsabilului SCIM din cadrul PMA, in
vederea Intocmirii situatiei sintetice;

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

25.10. Elaboreaza fige de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului din subordine;
25.11. Intocmeste informari privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii 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 impreund 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 urma depistarii de neconformitati/posibilitatii de
aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

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

25.16. Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati §i 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 difuzeazi 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 listd de evidentd a documentelor elaborate intern;

25.20. 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.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1.Denumirea postului : sef serviciu
2.Clasa : I
3.Gradul profesional : superior
4.Vechimea in specialitate necesara : - minim 5 ani



Sfera relationala a titularului postului:

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
Subordonat fata de: Directorul executiv al Directiei Comunicare
Superior pentru: - functionarii din cadrul serviciului

b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele din cadrul institutiei .

¢) Relatii de control: in realizarea atributiilor serviciului privind indrumarea, sprijinirea i
controlul realizat la asociatiile de proprietari din municipiul Arad

d) Relatii de reprezentare : - nu este cazul

Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice : - cu toate autoritatile si institutiile publice;
b) cu organizatii internationale: - in functie de necesitati
¢) cu persoane juridice private: - asociatii de proprietari, organizatii profesionale
neguvernamentale de specialitate precum si cu alte persoane juridice care se adreseaza serviciului .

Limite de competenta: conform atributiilor stabilite;
Delegarea de atributii si competenti: - in absenta titularului postului atributiile de coordonare a
serviciului vor fi preluate de un functionar public din cadrul serviciului cu gradul profesional superior.

intocmit de :
Numele si prenumele : Barbura Eliza
Functia publica de conducere : Director executiv
Semnatura :
Data intocmirii :

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele : vacant
Functia publica — Sef serviciu
Semnatura :
Data :

Contrasemneaza:
Numele si prenumele :
Functia :
Semnatura :
Data :



