ROMANIA
JUDETUL ARAD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 28%
din_2Q noie mbae. 1999
privind modificarea organigramei si
statului de functii ale Primdriei Municipiului Arad.

Consiliul Local al Municipiului Arad, intrunit in sedinta ordinara;
Avand in vedere:

-initiativa Primarului Municipiului Arad;

-referatul nr.6010 din data de 10.06.1999 al Directiei tehnice;

-referatul nr.21970 din data de 29.09.1999 al Serviciului autoritate tutelari;

-referatul nr.2653 din data de 18.11.1999 al Serviciului financiar,
contabilitate;

-referatele nr.19945 din 03.09.1999 respectiv nr. 28980 din data de 13.10.1999
ale Serviciului activititi economice;

-referatul nr. 24200 din data de 22.10.1999 al Primarului Municipiului Arad;

-referatul nr.27246 din 25.11.1999 al Biroului cabinet primar;

-referatul nr.27230 din 25.11.1999 al Biroului secretariat;

-referatul nr. 24201 din data de 22.10.1999 al viceprimarului Municipiului
Arad- dl. Neamtu Sorin;

-referatul nr. 26699 din data de 18.11.1999 al Serviciului social;

-raportul comisiei pentru studii, prognoze economico-sociale, buget, finante,
administratie publici locala;

-prevederile art.20 alin.2, lit.d din Legea 69/1991, modificati;

In temeiul prevederilor art.28 din Legea 69/1991, republicatd, privind
administratia publici locald, adoptd prezenta ;

HOTARARE:

Art.1:Se aprobad modificarea organigramei si statului de functii ale Directiei
tehnice astfel:

-Transformarea postului de magaziner cu studii medii, treapta I din cadrul
Biroului administrativ, in referent, treapta IA.

Art.2:Se aproba transformarea postului de inspector cu studii medii, treapta
IA din cadrul Biroului tehnic, investitii in inspector specialitate cu studii superioare
tehnice (facultatea de constructii) gradul I.

Art.3:-Se aprobd trecerea unui post de inspector specialitate cu studii
superioare tehnice de la Serviciul urbanism, constructii si amenajarea teritoriului la
Biroul cadastru.

Art.4:-Se aprobi transformarea unui post de secretar-dactilograf cu studii
medu din cadrul Serviciului administrarea domeniului public si privat, in referent cu
studii medii, treapta IA si trecerea acestuia in subordinea directorului tehnic.
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Art.>:Se aproba transtormarea celor doud posturi de secretar-dactilograf din
cadrul Servieiului autoritate tutelara in inspector cu studii medii, treapta IA.

Art.6:Se aproba transformarea postului de secretar-dactilograf, treapta I din
cadrul Serviciului financiar, contabilitate in inspector cu studii medii treapta, IA
precum si postul de inspector cu studii medii, treapta IA in inspector specialitate cu
studii superioare economice, gradul IA.

Art.7:Se aproba transformarea celor trei posturi de inspector specialitate din
cadrul Serviciului activititi economice, astfel:

-inspector specialitate gradul I se transformd in inspector specialitate gradul 1A

-inspector specialitate gradul I se transforma in inspector specialitate gradul 1A

-inspector specialitate gradul I se transforma in inspector specialitate gradul 1.

Art.8:Se aprobi transferarea postului de inspector specialitate invatimant,
culturd, culte, sport cu studii superioare (sociologie) gradul I de la Serviciul autoritate
tutelard, la Cabinet viceprimari pe acelasi grad si modificarea cerintelor de studii in
studii superioare umaniste.

Art.9:Se aproba transformarea celor doui posturi de secretar-dactilograf de la
Serviciul social in inspector cu studii medii, treapta II.

Art.10:Se aprobi transformarea unui post de referent evidentd personal,
treapta IA din cadrul Biroului cabinet primar in inspector specialitate, gradul IA.

Art.11:Se aproba transformarea a doud posturi de inspector, treapta IA din
cadrul Biroului secretariat in inspector specialitate, gradul IA.

Art.12:Se aprobi trecerea Cantinei Municipiului Arad si a Centrului de
primire a minorilor din subordinea viceprimarului -Sorin Neamtu in subordinea
secretarului- Doina Paul.

Art.13:Se aprobid trecerea in subordinea viceprimarului-Sorin Neamtu a
Filarmonicii de Stat Arad, a Teatrului de Stat Arad, a Teatrului de Marionete Arad,
precum st a S.C. Arterm S.A. Arad.

Art.14:Se aprobd trecerea in subordinea viceprimarului-loan Darida a
Companiei de Transport Public Arad.

Art.15:Se aproba organigrama si statul de functii ale Primariei Municipiului
Arad conform anexelor 1 si 2 care fac parte integrantd din hotérére.

Art.16:-Se aproba fisele de evaluare a posturilor la care se face referire la
art.1 - 11 conform anexelor de la nr.3 la nr.19, care fac parte integrantd din hotrare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SE E[T AR,

Doru—Szver Puia Jr.Doin /\aul
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CAIGCARL F58 s SUE L LULES VLS nte SbE

STAT DE FUNCTII

A.CONDUCERE
1.Primar
2.Viceprimar
3.Viceprimar
B.SERVICII PUBLICE
4.5Secretar..........coooeeiiiii i

BIROUL SECRETARIAT

5.Sef birou-studii medii. ..

6.Inspector specialitate — studu superloare ................................
7.Inspector specialitate — studii superioare........cccccccvveeeiriennnnnne..
8.Referent-studii medii si curs operator calculator... ...................co... ...
9.Inspector-studii medii... ... L
10.Inspector -studii Medii..........cccoveiveriiiiiie s
11.Muncitor calificat — studii generale......................c..cocoiveiiinn,

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

12.Sef serviciu-studii SUPETIOAre. .. ... ... ... ... vee it et e e e
......gradul I
..ogradul 1

...gradul I

13.Inspector specialitate-studii superioare
14.Inspector specialitate-studii superioare
15.Inspector specialitate-studii superioare

16.Inspector specialitate -studii superioare.........................ccco i
...gradul IA

17.Inspector specialitate- studii superioare ... ..........

18.Inspector studii medii... ... ... e
19.Referent -studii medii... ... e
...treapta 1A

20.Referent-studii medii... ... ... ..

BIROUL COORDONARE CAMIN SOCIAL
21.Sef birou-studii superioare..

22.Inspector de specialitate- studu supenoare pedagoglce

23.Inspector- studii medii. ..

24 Inspector — studii medii...
25.Magaziner-scoald generald.........................oc
26.Paznic-scoald generald......................... o,

SERVICIUL._AGRICOL
27.Sef serviciu-studii superioare agricole...

28.Inspector de specialitate-studii supenoare facultatea de zootehme

.gradul TA

.......treapta IA
..... gradul TA
..... gradul IA

freapta IA
treapta A

...... treapta 1A
..treapta I g

gradul I

.gradul I

.treapta [
treapta IA

.....gradul IA
.....gradul 1A
.....freapta IA
...treapta IA

treapta I
treapta [

...gradul IA

......... gradul I

29.Inspector de specialitate-studii superioare agronomice sau horticulturd. .. gradul I

30.Inspector de specialitate- studii superioare de agronomie...................

gradul II

31.Inspector specialitate- studii superioare de cadastru (per. determinatd)...gradul II

32.Consilier juridic — studii superioare juridice (per. determinatd)............

.gradul I
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33.Inspector-studii medii agricole.................. ...

"’
24 I'ISye\,LUL -studii medii uéu\.()lé.“

35.Inspector-studii medii agricole .. ... ... ... ..

36.Inspector-studii medii agricole... .

37 Referent-studii medii si curs operator calculator

38.Referent-studii medii...
39.Inspector-studii medii (topometrlst)
40.Secretar-dactilograf-studii medii. ..

SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

41.Sef serviciu-studii superioare juridice.............................. ...
42 Consilier juridic-studii superioare juridice.................................
43.Consilier juridic-studii superioare juridice..........................

44.Consilier juridic-studii superioare juridice. ..

48.Inspector-studii medii...
49 Referent-studii medii. ..

50. Secretar-dactﬂograf—studn mecin | S

...treapta [A
... reapta 1A

trannta T
R el S

...treapta [

....treapta IA

......treapta II

.....treapta [A
...treapta I

..gradul |
..gradul I

.....gradul I
e e gradul T
45.Consilier juridic-studii superioare juridice................................
46.Consilier juridic-studii superioare juridice................................
47.Consilier juridic-studii superioarejuridice... e

..gradul I
..gradul I
..gradul I

.....treapta [
...treapta [
...treapta |

LDIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

51.Director-studii superioare juridice..........................................

..gradul 1A

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA , AUTORITATE

TUTELARA
52.Sef serviciu-studii superioare juridice ..

53.Inspector de specialitate-studii superloare Jurldlce

54.Inspector de specialitate-studii superioare juridice...

55.Inspector-studiimedii................................................ : :

56.Inspector-studii Medii............ooeeeevveceeerieeeeiireeeeeeeeeeeeienn,
57.Inspector-studii medii... ... ..............
58.Inspector-studii medii... ... ... ...
59.Inspector-studiimedii... ... ................
60.Inspector- studii medii..........ccceeeuneriinriienernnennnnnnnnn.n
61.Inspector- studii medii........cccevvuriniiriuiivieennennrnennnnnn.

SERVICIUL SOCIAL

62.Sef serviciu-studii medii ..
63.Inspector specialitate- studn supenoare
64.Inspector-studii medii economice ..

67.Inspector-studii medii....................

68.Inspector —studii medii €CONOMICE... ... ......oooooeieere i

I -

...gradul I

....gradul I
...gradul I

..treapta |

.................. treapta |

...treapta |
.treapta I
....treapta [
treapta IA
treapta IA

...freapta IA

.....gradul TA
e ee et treapta |
65.Inspector-studii medii economlce
66.Inspector-studii medii.................... .

treapta II
.....treapta [A
...treapta I
.treapta A



69.Inspector specialitate-studii superioare, cunoscdtor a unei limbi de circulatie
internationald e gradud T
70.Inspector- studu medn.A.A....._,, i treepta ]
71Inspector—studumedn............................................................treaptaI
72. Inspector—studumedn............................................................treaptaI
73. Inspector-studit medii............................................. .. ..treaptal
74 Inspector-studii medii. .. ... et treapta
75.Inspector-studii medii .. O POPPPPIN 1 ¢ i1 o1 #- 9 |
76.Referent de specialitate -studn superloare mformanca ....................... gradul III
77.Inspector- studii medii........c.uvieeinneeniniuneieeiiiieereeee e, treapta II
78.Inspector- studii medii..........eeeineiininiiiiiiie e treapta IT

BIROUL DE ASISTENTA LA DOMICILIU
79. Sef birou- studii medii... e treapta |
80. Referent(lucratorsomal)—studumedu.......................................treaptaH
81. Referent(lucratorsomal)—studumedu.......................................treaptaH
82. Referent(lucrétorsocial)—studiimedii.......................................treaptaH
83. Referent(lucrétorsocial)—studiimedii.......................................treaptaH
84. Referent(lucritorsocial)—studiimedii.......................................treaptaH

CENTRUL DE COLECTARE A AJUTOARELOR DONATE DE POPULATIE
85.Administrator - studii medii............................ .freapta I
86.Muncitor necalificat —studii generale

CENTRUL DE INFORMARE SI COLABORARE CU ORGANIZATHLE
NEGUVERNAMENTALE DIN MUNICIPIUL ARAD
87.Inspector specialitate-studii superioare.........................................gradul I
88.Inspector-studii medii......................c.oco oo . treapta |

CENTRE DE 71 PENTRU CEI VARSTNICI
89.Administrator — studii generale... . ...treapta II
90.Inspector — studii medii (scoald posthceala samtara) eeeveeeno oo treapta I
91.Inspector — studii medii (scoald postliceald sanitara). ........................treaptaI
92 Referent — studii medii.....................ccoe oo treapta ]
93 Referent — studii medii.............................oooo L. treapta ]
94 Referent — studii medii.........................cooo oL treapta
95 Referent — studii medii...........................c. oo treapta |
96 Referent — studii medii...............................ooo oL treapta |
97 Referent — studii medii............................. oL treapta |
98Referent—studiimedii............................................................treaptaI
99 Referent — studii medii... treaptaI
100.Referent — studii medii............................ooo ... .treapta |
101.Referent — studii medii... e e e .. treapta T
102Ingrljltoare—scoalagenerala...................................................treaptaII
103.Ingrijitoare — scoald generald.................................................treapta II

M,
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104 Muncitor necalificat — scoald general... ... . ...treapta II
103 Paznic —scoald generald. ... ... .. ......oreaprta [I
106.Paznic - scoald generala. .. e ...................treaptaII
107 Referent spemahtate(amstent so<:1al) studu superloare ....gradul I
108.Referent - studii medii... ....treapta [
109 Referent - studii medii. .. ......\reapta [
110.Inspector - studii medu(scoala posthceala samtara) ....treapta I
111.Inspector - studii medii(scoald posthceala samtara) .....treapta |
112 Muncitor bucitarie - scoala general. .. .....treapta III
113.Ingrijitor - scoald generala. .. ...treapta [
II. DIRECTIA ECONOMICA
114.Director-studii Ssuperioare economice.................................... . ..gradul TA
SERVICIUL BUGET
115.Sef serviciu —studii superioare eCONOMICE....................o.\0ooiio . .gradul TA
L16.Inspector specialitate- studii economice superioare....................... ..gradul TA
117 Inspector specialitate- studii economice superioare.......................... gradul [A
118.Inspector specialitate- studii economice superioare.......................... gradul [A
119.Inspector specialitate- studii economice superioare........................ gradul IA
120.Inspector specialitate- studii economice superioare........................ gradul IA
121.Inspector — studii medii................................. ... ...freapta [A
SERVICIUL FIVANCIAR- CONTABILITATE
122 Sef serviciu-studii superioare economice. . eeeeiee e gradul TA
123.Inspector specialitate -studii superloare economice..................... gradul IA
124 Inspector -studii medii economice . PPN 1 (< : 191718 VY
125 Inspector- studii medii economice... ORI 1 = 1517 V- N
126.Inspector-studii medii economice............................. .. ... ......treapta IA
: 127.Inspector-studiimediieconomice..............................................treaptaIA
128 Inspector-studii medii economice......................................... .....freapta [A
129.Inspector-studii medii.......coveeuueereneinniiiiiiannieenereneennnnn, treapta IA
130.Casier-studii medii economice................................ ... ..treapta [
131.Casier-studii medii economice....................... ...treaptaI
132.Casier-studii medii economice... ... .. ...treapta I
SERVICIUL ACTIVITATI ECONOMICE
3.Sef serviciu-studii superioare economice.. ceeieiiiiee o gradul TA
134 Inspector de specialitate-studii superloare economice................ gradul I
135.Inspector de specialitate-studii superioare economice............... gradul IA
136.Inspector de specialitate-studii superioare economice............... gradul IA
137 Inpector -studii medii ........................ ...treapta 1A
138.Inspector -studit medii ............................. . ...treapta [A
139.Inspector-studii medii .................................0 ... treaptalA



140.Inspector-studii medii ... .. e treapta TA
141.Secretar-dactilograf-studii medii........................ ... ...  _.treaptal
SERVICIUL DE INFORMATICA
142. Sef serviciu-studii superioare de spe01a11tate ceveeneen e gradul TA
143.Inspector de specialitate-studii superioare de specmhtate... ceeeveeeennogradul
144.Inspector de specialitate-studii superioare de specialitate..................gradul I
145.Inspector de specialitate-studii superioare de specialitate...................gradul [
146.Inspector de specialitate-studii superioare de specialitate...................gradul |
147.Inspector de specialitate-studii superioare de specialitate...................gradul I
148.Inspector - studii medii de specialitate................... ......treapta [
149.Inspector -studii medii de specialitate... ... . ...treapta I
SERVICIUL CONTROL COMERCIAL
150.Sef serviciu-studii superioare economice........................ ...gradul 1A
151.Inspector specialitate-studii superioare economice.......................... gradul [
152 Inspector specialitate-studii superioare economice..........................gradul [
153.Inspector -studii medii economice................................. ............treapta A
154 Inspector- studiimedit............................... . ......treapta IA
155 Inspector- studii medii. .. ......treapta [A
156.Inspector- studii medii. .. OO POPPPPN » (<: 101 ;B U2 Y
157. Secretar-dactllograf-swdn medu ...treapta [
lI.DIRECTIA FISCALA
158.Director — studii superioare eCONOMICEe............cvveuniienieiiiriraeeneeeeinns gradul 1A
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE PERSOANE FIZICE

159.Sef serviciu-studii superioare economice.................. ...gradul IA
160.Inspector specialitate — studii superioare economice............... gradul IA
161.Inspector —studiimedii..................cooi i treapta IA
162.Inspector —studiimedii.................ooo i treapta |IA
163.Inspector —studiimedii...................coccoi treapta IA
164.Inspector — studii medii................coooii e treapta IA
165.1nspector — studii medii........ ...treapta IA
166.Inspector — studiimedii...............oooii e, treapta IA
167 Inspector —studiimedii..................oo i, treapta IA
168.Inspector —studiimedii................cooo i, treapta |IA
169.Inspector —studiimedii.................oo treapta IA
170.Referent — studiimedii......................... . treapta IA
171.Muncitor calificat (conducator auto) — studii medii.................. treapta Il
172.Ingrijitoare — studii generale................ccoo i treapta |

J{,



SERVICIUL IMPQZITE SI TAXE DERIOANE JURIDICE

173.Set serviciu — studii superioare economice.. e ~gradul TA
174.Inspector specialitate — studii superioare economice... ................... gradul [
1'75.Inspector specialitate — studii Superioare €ConomiCe. ....uueunenennnnnnnn. gradul [
176.Inspettor specialitate — studii superioare €CoOnOMIce.......oeevneenennn.nn.. gradul [
177 Inspector specialitate — studii superioare economice... ....................gradul I
178.Inspector-specialitate — studii superioare economice........................ gradul I
179.Inspector specialitate — studii superioare economice....................... gradul I
180.Secretar — dactilograf — studiimedii...................................... ...treapta [

BIROUL PENTRU SOLUTIONAREA OBIECTIUNILOR SI
CONTESTATIILOR
181.Sef birou-studii superioare economice.. PP 2 - 1o 101 I -
182.Inspector specialitate -studii supenoa.re economice.. ceeeeieeeen.gradul TA
183 .Inspector specialitate -studii superioare economice..................... ...gradul IA
184.Consilier juridic — studii superioare juridice.............................. ...gradul I
185.Consilier juridic — studii superioare juridice............................... ...gradul I

SERVICIUL URMARIRE IMPOZITE Si TAXE
186.Sef serviciu — studii superioare economice........................... .-.....gradul IA
187.Inspector specialitate — studii superioare economice... ... ... ..............gradul IA
188.Inspector specialitate — studii superioare economice... ... .................gradul IA
189.Inspector —studii medii...................oo i cev.......treapta IA
190.Inspector — studii medii......................c.ocooo oL . iTeapta [A
191 Inspector — studii medii...................ccocoocoo oo reapta JA
192.Inspector ~ studii medii.....................co.oooo L treapta TA
193 .Inspector — studii medii... ................c..c. ceeeeeeine e en.. treapta [A
194.Inspector — studii medii...................c..c.oooe oo L treapta TA

195.Inspector — studii medil...............oi L treapta JA
196.Inspector = studii Medii........cveeeeiiiiiniiiiiiiee et e eee e e s e aeees treapta IA

197.Inspector — studii medii.................. PO ¢ 101 - ) V-
198. Arhivar-studii Medii.......c.eveuiieieiiiieiiiie et eeeee e e eens treapta |

199. Arhivar-studii medii.......................oocooo .. treapta |
200.Referent ~ studii Medil.............cooiuiiiiiieeiee e, treapta |

201.Casier —studiimedii............................. .......treapta [
202.Casier - studii medii...................ccoccoe oo treapta ]
203.Casier — studii medii.......................oocooee L treapta
204.Casier — studii medii........................oooo L treapta |

SERVICIUL PRELUCRAREA AUTOMATA A DATELOR
205.Sef serviciu - studii superioare de specialitate.............................gradul IA
206.Inspector specialitate — studii superioare de specialitate..................gradul IA
207 Referent — studii medii...........................o oL treapta TA
208 Referent — studii medii......................ooo oL treapta TA
209 Referent — studii medii................c..oooeooei oo treapta JA
210.Referent —studii medii.................................... ... .. . treaptalA

i-




P o N S NN T T
21 Rererenl = STUGH (18U vuit i

212 Referent — studii medii.
215.Referent —studii medii.................. ... ..
214 Referent — studii medii... ..

216 Referent —studtimedii......................... .. ... .
217 Referent —studiimedii... ... ...................

DIRECTIA TEHNICA

219.Director-studii superioare tehnice................................... ... ...

220.Referent- studii medil .. ooueeineneeeneineeennnieie e

BIROUL ADMINISTRATIV

221.Sef birou-studii medii..........coooo oo
...freapta [A

222 Referent-studii medii... ... .......oo oo

223.Referent— studii Medil...ooeoeueneeneern e e

224 Arhivar-studii medii... ... ...

227.Conducator auto-studiimedii..................... ..

228.Conducator auto-studii generale.............................................
229.Conducdtor auto-studii medii..........................
230.Conducator auto - studii medii........................
......treapta I

...treapta il
...freapta Il
...treapta il

...treapta I

231.Conducitor auto - studiimedii... .................. ..

235 Ingrijitor-studii generale....................

236.Ingrijitor-studii generale.........................
2537 Ingryjitor-studii generale.....................o.
...treapta |
PPN £ (< 10] £ B |
240 Portar-studii generale................cco.oeoeeeoeis oo
241 Portar-studii generale..................ccooie i

238.Ingrijitor-studii generale............................
239.Portar-studii generale.........................

BIROUL TEHNIC, INVESTITII
242 Sef birou-studii superioare tehnice. ..

243.Inspector specialitate-studii superioare tehmce ................................
244.Inspector specialitate-studii superioare tehnice.................................
245.Inspector specialitate-studii superioare tehnice facultatea constructii........

246 Secretar-dactilograf-studii medii........................ ...

e treapta ]
225 Muncitor-studii medii... ...
226 Muncitor-studii generale... .......................... .
.. .treapta I1I

....treapta IA

rrananta TA

treanta TA

e L treapta [A
215 Referént —studiimedii... ... ..
.....treapta [A
oo, treapta TA
218 Referent —studiimedii... .......coooe oo

treapta IA

treapta [A

gradul [A

treapta IA

treapta [A
treapta IA

treapta [
...treapta [

treapta I11
treapta III
treapta III

treapta [
treapta I

treapta [
treapta I

...gradul TA
.gradul | A
..gradul | A
..gradul L

treapta [

SERVICIUL URBANISM,CONSTRUCTIH ST AMENAJAREA

TERITORIULUI

247 Sef serviciu-studii superioare arhitectura.............................. ...

d-

gradul IA



2=+ U13PECLOr de SPeClalilale-Studil SUPLrioare arhileCura. .. ...oooveeno . gradul [ A

-=7.lnspector de specialitate-studii superioare arhiiociura. .. ... .gaaut |
250. Inspector specialitate - studii superioare tehnice (constructii sau arhltectura) .gradul I
25 Inspector-studit medii... ... ... ...reapta [ A
252.Inspector-studii medii. .. : ..freapta [ A
253.Inspector de specialitate- studu supenoare tehrnce (constructn armtectura) ........... gradul [
254 Inspector specialitate cu studii superioare tehnice constructii sau arhitecturi.......... gradul [
255 Inspector de specialitate-studii superioare tehnice (constructii, arhitecturd)...............gradul I
256.Inspector de specialitate-studii superioare tehnice (constructii, arhitecturd)...............gradul I
257 Inspector de specialitate-studii superioare tehnice (constructii, arhitecturd)................gradul I
258 Inpector -studii medii tehnice .. . treaptaI
259.Consilier juridic - studii supenoarejurldlce ceiieiciiiici o gradul T
260.Referent-studit medii... ... ... .....treapta [
261.Secretar-dactilograf-studii medii................. treapta |
BIROUL DISCIPLINA SI CONTROL IN CONSTRUCTI
262.Sef birou-studii superioare tehnice. .. i e gradul] TA
263.Inspector specialitate-studii superloare tehmce ceeevieriiniann ... gradul T
264.Inspector-studii medii tehnice............................................ .. _treapta A
265.Inspector-studii medii tehnice...............................................treapta [A
SERVICIUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
266.Sef serviciu-studii superioare tehnice.......................................gradul A
267.Inspector specialitate studii superioare tehnicCe ...........cceueeevennreennerennnnnnnn. grad I
268.Inspector specialitate studii superioare teRMICe...........eeuuivenneveerenneeeneerennnnns grad I
269.Inspector specialitate studii superioare teBNiCe .........ceeuuirneerenneereeeenneeeennane grad I
270.Inspector sprcialitate studii superioare tehmice ........c.ueeuevenerenneenseeeennnennnn grad 1A
271.Inspector specialitate studii superioare tehnice ........c.oveuveerenreenrenrennnnarennnns grad 1A
272 Inspector de specialitate-studii superioare .. o ..gradul [
273 Inspector de specialitate-studii superioare tehmce Facultatea de constructn
sectia céi ferate, drumuri si poduri............... ceere.gradul I
274 Inspector specialitate- studii supenoare specmhtatea constructu ...gradul I
275.Inspector specialitate- studii superioare tehnice..................................... gradul |
276.Inspector specialitate — studii superioare tehnice...........................gradul I
277 Inspector specialitate - studii superioare tehnice..................oooeeeiiiii, gradul IA
278.Inspector-studii medii... e e TRAPTA TA
279. Secretar-dactllograf-studu medn PPN o <: 1] - B
BIROUL DE CADASTRU
280.Sef birou — studii superioare de cadastru sau geodezie............................ gradul 1A
281.Inspector de specialitate — studii superioare informaticd — matematica..... . gradul IA
282.Inspector specialitate studii superioare tehnice constructii sau arhitectura de.......... graduli |
283.Inspector — studii medii cadastru-topografie ..............ccooiiri treapta |
SERVICIUL PATRIMONIU S| DATE URBANE
284 .Sef birou-studii supericare tehnice.....................o gradul IA
285.Inspector specialitate-studii superioare tehnice.............................gradul I

&



286Inspect0r-stud11 medii tehnice... ... ... s ..u\.ayta A
287.Inspector-studii medii. . ......treapta IA
288.Inspector —studii medu U U PPOPRPRUPRUPRUPPRIN i 3 <t: 10} £: 1 VAN
289. Secrefar-dactllograf-studu medu ................................................... treapta |
: CABINET PRIMAR
290.Sef birou- studnsuperloare . .......................gradulLA
291.Inspector de specialitate protocol studn supenoare ......gradul TA
292 Inspector specialitate relatii externe-studii superloare veveeeennn . gradul IA
293.Inspector specialitate — studii superioare..........ccoceeevererenennnnnnnen gradul IA
294 Referent evidenta personal-studii medii.................................... .treapta IA
295 Referent evidentd personal-studiimedii.................................... .treapta IA
296.Inspector specialitate-studii superioare filologie............................gradul IA
297 Secretar-dactilograf-studii medii... ..........................................treapta |
BIROUL DE PROTECTIE CIVILA
298.Sef birou-studii superioare tehnice................................... gradul 1A
299.Inspector adjunct de protectie civild-studii superioare................. gradul I
300.Inspector adjunct de protectie civild-studii superioare... ..............gradul I
301.Inspector adjunct de protectie civila-studii superioare................. gradul I
302.Electromecanic-studii liceale............................................. treaptd II
OFICIUL CONTROL FINANCIAR INTERN
303.Inspector specialitate-studii superioare economice... ... .......gradul IA

BIROUL DE ANALIZE, PROGNOZE SI STRATEGII DE DEZVOLTARE -
ECONOMICO-SOCIALA

304.Sef birou-studii superioare tehnice......................................gradul IA
305.Consilier juridic-studii superioare juridice..............................gradul
306.Inspector specialitate-studii superioare tehnice.........................gradul IA
307.Inspector specialitate-studii superioare tehnice.........................gradul I
SERVICIUL STARE CIVILA
308.Sef serviciu-studii superioare juridice....................................gradul IA
309 Referent-studiimedii...................................................... treapta IA
310.Referent-studii medii..................................o... ... ... treapta IA
211 Referent-studiimedii................................................... treapta JA
312 Referent-studiimedii........................... ..o oL treapta TA
313.Referent-studiimedii... .......................... ... oL treapta TA
314 Referent-studii medii... ..................................o o oo treapta TA
315.Referent-studii medii............................coooo i treapta TA
316.Referent-studiimedii...................................... o ... treapta TA
317.Referent- studiimedii......................................................treaptaIA
318.Referent-studii medii... ..................treaptaIA
319.Referent-studii medu(cu atrlbutu de arhwa) eeeiieeie. ... treapta TA
\

=3



BIROUL SPATIU LOCATIV

520.5ef pirou-studii Superioare...........................................gradul [ A
321.Inspector-studii medii. .. ..............................treaptaI
322.Inspector de specialitate- studu supenoare ceeiieiieieeeeo o gradul T
323.Inspector specialitate-studii superioare.................. ... ... .. ceo..gradul 1
324 Secretar-dactilograf-studii medii... ....................... ... ... .. .....treapta |
CABINET VICEPRIMARI
325.Inspector specialitate invitimant, culturd, culte, sport-studii superioare umaniste....gradul I
326.Secretar-dactilograf-studii medii. .. ....treapta I
327 Secretar-dactilograf-studii medu... ..treaptaI

£



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD ( PRIMAR
DIRECTIA TEHNI CA Valentin Paul Neamt

\

Nr. 6010/TO/10 06.1999

REFERAT |

Privind modificarea organigramei si statului de Junctii ale Primdriei
municipiului Arad.

1. Director Tehnic.

Avand in vedere volumul mare de documentatii din cadrul Directiei Tehnice,
consider necesara mutarea unei secretare dactllografe de la Serviciul Administrarea
Domeniului Public si Privat pe post de referent in cadrul Directiei tehnice la Director
Tehnic.

2. Biroul tehnic investitii, proiectare

Transformarea postului de Inspector cu studii medii in Inspector de specialitate
instalatii in constructii.

3. Biroul de cadastru

Activitatea Biroului de cadastru din cadrul Directiei tehnice presupune preluarea
activitatilor specifice cadastrului, precum si activitatea de receptie si urmérirea executiel
lucrarii de introducere a cadastrului imobiliar edilitar in municipiul Arad si de
constituire a bancii de date urbane. Intrucat o parte din activitdti se vor prelua de la
SUCAT, propunem transferarea inspectorului de specialitate Doina Gilasel, care are ca
sarcini de servici aceste activitati, precum si a postului ocupat de aceasta de la SUCAT
la Biroul cadastru din cadrul Directiei tehnice a Primariei municipiului Arad, tindnd cont
de faptul cd a mai lucrat in domeniul topografie-cadastru.

4. Biroul admnistrativ

Transformarea postului de magaziner in post de referent cu activititi de conducere
a gestiunii.

VICEPRIMAR

Toan quida

DIRECTOR TEHNIC
Sorin Bondoc

Birou Tehnic Investitii, Proiectare
Marign Teodor

P / ! e
2}1’—/— Birou Cadastru
— lzcy(éc/%rcereanu
irou adminiStrativ
Ionel,Popa -

{ T M
D S e
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i
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PRIMARIA MUNTCIPIULUI ARAD DE ACORD

FNYTN AT Y 4 YU TN oY

Serviciul Activititi Economice av. Valentin Paul
Nr. 19945 /18.11.1999 /

REFERAT
privind modificarea si completarea organigramei si statului de functii ale
Primariei Municipiului Arad

Avand In vedere referatele Directiei Tehnice, Directiel admmistratie

publicd locald, Directiel economlce,pnvmd mtentla de transformare a posturilor din

subordme) ‘

PROPUNEM

Aprobarea transformirii posturilor propuse in referatele servicilor de

specialitate. .

Cheltuielile suplimentare legate de aceste modificiri de salarii vor avea
influentd asupra cheltuielilor de personal ce vor fi reflectate in bugetul local al anului

2000.

VICEPRIMAR DIRECTOR
Sorin Neamtu SEF SERVICIU
Magda Matzek

wé/k




PRIMVARLA MUNICIPIULUL ARAD TUEKG  iel O
DIRECTIA TEHNICA . |
BIROUL ADMINISTRATIV fa T s

FISADE FVATTTARE A POSTUTIY

Denumirea postului: REFERENT

Nivelul postului EXECUTIE

Functia si gradul profesicnal ce caracterizeazd postul: REFERENT, treapta T A
Descrierea postulm

.UOFU'F'

Criterii de evaluare a postului Punctayul corespunzdtor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
-pregitirea de bazi corespunzétoare
studiilor absolvite... .......... ]
-pregitire de spec1ahtate tehmca economica,
juridicd sau de altd specialitate necesard postulul... ... .......c.ooo oo s e e en .. L. tehnICE
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
COMPELENLEL P& DOSL... ..o oot ittt ot it vt et et et e et et et et e e e e e e e
TOTAL:S
b) adaptabilitatea la locul de munca
-experientd In munca.. ..
-experientd in spemahtatea postulm
-perioada de proba... e
TOTAL:10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-ACHIVItALE d€ COMCEPLIE. .. ..ot oo oe et i oo e s o e oo e e e e e e
-activitate de analizl SISINIBZA. .. ... ... ..ol e e e
ACHIVItAte de TULIMA. .. ... ... oottt ot oot e e e et e e e e e e e e e e
TOTAL:14
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea Pregatiril UNOT dECIZIL... ... oot oo oo i et ot et ot e e e e e e
-de mivelul decizional... ...
TOTAL:9
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie. .. e e e e e e e e D
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetitenilor i /Sau SETVICIIION. .. ... ... ..ottt e e e e e 00D
TOTAL:10 )
TOTAL punctaj pentru evaluarea pOStULLIOr:... ... ... ... cov it vee e et e e e A8

N [V VN

wn W

U




BIROUL ADMINISTRATIV

REFERENT Treapta I

AadNAii L

Cicciucaza vperaiiiic de magazie, (ine i zi evidenta fiseior de magazie s1 a gestiunii de materiale piese
schimb, obiecte de inventar si mijloace fixe;
Primeste bonurile de consum pe care le prezintd pentru vizi la sefii de compartimente din cadrul institutiei;
Receptioneaza materialele la intrarea in magazie .intocmeste notele de intrare receptie, solicitind asistentd
tehnicd in cazurt de necesitate ,introducind intrarile in fisele de magazie.
Contfruntd periodic (cel putin lunar)stocurile scriptice cu cele faptice, luind masurile legale in caz de
constatarea unor diferente.
Asiguré depozitarea i péstrarea materialelor in bune conditii pentru a prevenii degradarea lor;
Asigura respectarea normelor P.S1 in cadrul magaziei
Pastreza permanent ordinea s1 curitenia In inciperile destinate magaziei;
Asigurd etichetarea materialelor pe rafturile din dotarea magaziet,
Elibereaza materialele in cantitatea §i dupa sortimetatia specificatd pe actele de eliberare, inregistrand iesirile
in evidenta respectiv in fisele de magazie |
La constatarea plusurilor sau minusurilor din magazie va anunta in 24 ore de la constatare , seful biroulu;
Sesizeazd In scris seful biroului situatiile cdnd bunurile din magazie sunt depreciate, distruse sau sustrase
sau cand existd pericolul de a se ajunge la acestea;
Anuntd in ump seful biroului cdnd stocurile de materiale se diminueazi pentru a se lua mésuri pentru
completarea lor,
Asigurd Indeplinirea conditiilor pentru realizarea inventarelor;
Réaspunde de securitatea actelor cu care lucreazi in gestiune;
Rezolvi si alte sarcini curente specifice postului, Incredintate de seful de birou;
Informeazi seful biroulul despre neregulile constatate cu diferite ocazii privind problemele din competenta
altor compartimente ale Primariei Municipiului Arad ‘
Asigura evidenta materialelor la centrele de varstnici,solicitand celor in drept aprovizionarea cu cele
necesare bunei desfasurari
a activitatii acestora;
Confrunta periodic evidenta tehnico operativa cu cea contabila,pe baza fiselor de magazie luand masuri de
corectare a eventualelor erori.




PRIMARIA NTNICTPITTUT ARAD
DIRECTIA TEHANICA

COMPARTIMENTUL Serviciul tehnic, investii licitati

P& A NI TN T I TAINTY Ty TIIT TTY
FISA BE LvaliAany A PGSTLLUY

v Titneesaat on o mmaitras | Teagam i ecieeme e s - smial Fasmyem g Do e i T i Ay v : racamadil

Denuiiurca postulun Urmarirea execuris; jucranior obieciivelor de Investii
[re enten calvads oo v agqis

Nvelvl postului Exccutia

»

¢ w g

Cunctia si gradul profesicnal oo caracienzeaza postul: inspector de specialitaie

D. Descrierca postului:
Gr.L.

Criterii de eviiicre ¢ postului Punetsiul corespunzitor gradului (treptei) postulid

a) formarea profesionail

SOIVIES. . 1
claditate: telmicd. sconomici.
3 sau de alt speciaiitar: necasars

20nAn In Gomemy pentr mentinersa

b udaptabilitatea [a locui de munes
SSNPRHRNG DL S O 4
-eXD2Nenid In speckiitatea postili
-pampada de prahi,
‘ TOTAL: 8
2 Jaieulmaao sl complexiiaten cperzniuntlor

-AUIVITATE (e CONCbnz, L

soatmrmtbnby Ao amm)i b
-araviate s anolizdial s

ARS8 MU
TOTAL: 12
responsabilitarea implicard
cbineres si uizaren informatiilor in
vedarsa Pregatiml Lnor deCiZi. ... e e
-dz riveiui decizionai
TOTAL: 18
&) cupacitaiea relationald
-gradul de solicitars cun partza struchudior
mnieme dim instituhe

parmza cafatanior si/sau serviciilor
TOTAL: 18

TOT AT nungrai penmu evainar=a nosturior: 13




FVT"T\"(TT/"TTTT TELTINTT T\'X \' T A T
AL INY AN L wi —ush—‘k\-.L- oy ..;. [N SRS 5
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DOSAA d2 msmector e specialitate ot ]

- Verifica impreuna cu ceilaii angajati a serviciutui oferieie pentru adiudecarea
axscutied lecrarilor publice din punc: de ve :le a '-sspectanﬁ cantitatilor de lucrar al
Caietclor de Sarcini si sesizeaza seful de serviciu penury cveniialele neconcordante
in vederea informarii corects a comisiei de lcitatie;

- {ntocmests anexele privind fnantarea cheltuiclilor de investiti cuprinse in bugetul

:,\,. -

[SPLSYe I

ﬂ;

Inrocmests orocesele verbale derecepuie 2 mujloacelor fixs, utilajelor st dotarilor
sunTinge tn bugeni iocaj:

- T/'—'eric?pr7 Ea -'-Lwinur”-q ,..'.:;-/._-‘-— r, *v'C”rle:-:, sertificamiiud de vroanism si autorizadci

-Raspunde de reafizarea corecia a lucraritor de investiti s i-an fost repariizats in
conformitaie ci Caetele de Narcini si proiecieie de execunie anr.)bar\.,

Actioneaza Tn vederca solutionarii necor Woanitatiior, a J:: cctelor aparute pe
OATCUISEL exSuuniel fucratiion precum i & deficientelor plicen
- C ‘Oﬂsenm& Zo Impreuna cu oxaoutanty! si Inspectia ’in vonstruc‘di calitates

cracilor cars devin ascu

- Participa 3 raspimde f‘ie tho'**ure? cartd tzhnice a chisctivelor de investiti ca fean
Iost reparizate;
= Brooune o convonca comisia pentm recepti! la ferminare2 lucrarilor si receptia
Gnala pentru obiectivels ce {-au fost ¢ repartizate;
- Intocmeste raspunsuri la sesizarile, notele de andienta si reclamatile ce j-au Tost
repartizate;
- Venfica lunar simatiile de iucran ceriificind din sunct de vedere cantifativ -
caiitafiv si valotic exactitatea datelor inscrise in acestea;

- Recaiculeaza lunar tnm::smal si anual a documentatilor economice ale
ob1e trvelor de invest:

- Rezotva si alie sarcini uuremc incredintate de seful de serviciu;
- Pastreaza confidentialitatea valor obicctivelor de lcitasi pina !z adjudecares

- R

cxfluiun acesiora.
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Av.Paul-Valentin-Neam
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Semnatura si data S

FISA POSTULUI

Denumirea institutiei: Primaria municipiului Arad

Compartimentul, conform organigramei aprobate:.  H/€. {45772 ¢

Denumirea postului: Responsabil Reclame - Adeverinte

Nivelul postului: De executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: Inspector specialitate-Gr. L.
Descrierea postului:

HEY 0w

Criterii de evaluare a postului = Punctajul corespunzitor gradutui {reptess postului
a) formarea profesionali
-pregétirea de bazi corespunzitoare
studulor absolvite... ... ... U SUUE SUTRU
-pregitire de specialitate: tehnici, economica,
Junidicd sau de altd specialitate necesari
postului... ... superioard tehnicd constructii-achitecturd. . .. ... ... .
-perfectiondn in domeniu pentru mentinerea
competentet pe post2
TOTAL: 3
b) adaptabilitatea la locul de munca
-e‘cpenenmmmunca
-experientémspecialitateapostlﬂui........4............................,........................
-pericada de PIODE. .. ..o s e
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie... .. ................ .. ... e e e e e e e e e e e e e e e v s
-activitate deanahzisxsmteza -
.actvitate de rutind... ... ... ... ...
TOTAL: 10
d) responsabilitatea implicati
-penttu obtinerea si utlizarea informatilor in
vederea pregatirii unordemzu5
-de nivelul decizional............................... U RUTTE. TR
TOTAL: 10
© <.~ €) - capacitatea relationali .
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie... ... .................. ... ... ST T
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetitenilor si /sauasemculor S
TOTAL: 10

LN

el

G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins In fisa d ¢ evaluare a postului 38 - 45
H. Numele si prenumele angajatutui (ocupantului postului): GALASEL DOINA

I Punctajul acordat angajatului pentru

indeplinirea fiecdrui criteriu din fisa de

evaluare a postului si punctajul total:

J. Perioada de probi a angajatului
stabilitd potrivit legii (dacd este cazul)...6 luni........ ..

—



K. Atributiile si rispunderile ce revin angajarului: :

. primeste cereri, se deplaseaza in teren, verifica situatia, propune eliberarea ip
conditile prevazute de lege si regulamentul de zrbanism, a actelor de autoritate publici,
- Intocmeste acte administrative de specialitate ( certificats de urbanism, autorizaty

de construire, adeverinte, raspunsur, etc.)

- verifica si avizeazd documentatij aferente eliberarii actelor administrative,
- venficd conform datelor cadastrale solicitirile cetatenilor privind date despre

imobilele proprictate privatd, ( suprafete teren, adresd, evidentieri imobile) si elibereaza
adeverinte pentru modificar in cartea funciari,

- clibereazi adeverinte de dare m folosinta, dupd verificin asupra respectarii

documentatiei autorizate,

- tine evidenta pe calculator a tuturor reclamelor din municipiu,
- sesizeaz3 Birou] de disciplind si control in constructii de neregulile depistate
- indeplineste alte sarcini primite de la seful de serviciu,

Data sij semnit%?jatului, ' i

L4
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FRLMARKIA MUNCIPIVULUT ARAD
DIRECTIA TEANICA
COMPARTIMENTUL: Director Tehnic
FISA DE EVALUARE A POSTULUI
A. Denumirea postului:  REFERENT
B. Nivelul postului: EXECUIIE
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: STUDII MEDII
D. Descrierea postului: TREAPTA 14
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzitor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionali
- pregarirea de bazid corespunzitoare
SIUiLOr @bSOIVILe. ....oooooooe 1
- pregdrire de specialitate: tehnici, economici,
sau de alta specialitate necesard postului St e eeee e MEDIE
- perfectiondrii in domeniu pentru mentinerea competentel D& POSt.........ooeeweeeveeeeiereee 5
TOTAL:6
b) adaptabilitatea Ia locul de munci :
- expertentd in MUnC. ..o 4
- experientd in specialitaea postului...ooooooooe 4
- perioada de proba............ooooovccocccciic -
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor.
- activicate de conceptie. ... 3.
- activitate de analizd si sintezi......oooooee T 4
- ACUVITALe de TUtINA. oo 4
TOTAL: 11
d) responsabilitate implicati
- pentru obtinerea si utilizarea informatiilor in
vederea pragatirii unor decizii. ..o 3.
de nivel decizional ..o 5
TOTAL: 8
e) capacitatea relationali
- gradul de solicitare din partea structurilor
intarne din mstmme .............. 4
- gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetdtenilor si/sau serviciilor. ..o R 4
TOTAL: 8
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor. ..o 41
[ -
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Atributii referent - Directia tehnica
primeste  corespondenta Directiei Tehnice, o Inregistreazd si o
distribuie dup analiza i repartifia stabilita de Director Tehnic:

iine evidenta documentelor ce apartin Directorului tehnic;

redacteazd proiecte de hotariri st referate la solicitarea Directorului
Tehnic;

asigurd completarea dosarelor oy documentatii de lucrari stabilite de
Director Tehnic, in colaborare cy Sefli de servicii si birouri din cadrul
Directiei Tehnice, care riman in arhiva Director Tehnic.

participd la organizarea s1 redactarea documentatiilor pentru proiectele
de hotdrare in care Directia Tehnica agta implicatd prin atributiunile
sale;

2

intocmeste calendarul lucrarilor st obiectelor Directiei Tehnice la
propunerea Directorului Tehnic:

tine evidenta programului Directorului Tehnic st aduce la cunostinta
Primarului §i Viceprimarilor;

intocmeste evidenta scrisorilor, sesizdrilor, notelor de audientd

repartizate pentru solutionare serviciilor sau birourilor din cadrul
Directiei tehnice;

asiguri aprovizionarea cu materiale consumabile necesare Directorului
Tehnic;
primeste i transmite FAX-uri la njve] de diractie;

Intocmeste raspunsuri lz sesiziri st alte documente repartizate de
Director Tehnic,

rezolvé s1 alte sarcini incredintate de Directorul Tehnic.
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Priméaria Municipiulut Arad
Serviciul administratie locald
Autogitate tutelara De acord
j 19551 79 SEP 1999 Primar
Valentin-Paul Neamt

REFERAT

Intocmit cu privire la necesitatea transformdrii celor 2 posturi de secretar-
dactilograf in post de inspector cu studii medii.

Avand in vedere:

— Situatia de fapt caracterizatd prin faptul ci activitatea
serviciului s-a diversificat prin aparitia de legislatie noud care reglementeaza
noi atributiuni, care prin dificultate, complexitate, capacitate de analizd si
sintezd, respectiv conceptie, aceste cerinte nefiind proprii activitdtii de
secretar-dactilograf;

— Intrucét in atributiunile de serviciu le revine deplasarea in
teren pentru efectuarea de anchete sociale, ceea ce nu prevede figa postului de
secretar-dactilogarf, consideram necesara transformarea celor doud posturi,

— Mentiondm ci fisa celor doud posturi de inspector cu studii
medii, treapta 1A, va cuprinde in continuare atributiunile de secretar-
dactilograf, pe 1ang3 atributiunile noi specifice postului de inspector.

Propunem:

Transformarea celor 2 posturi de secretar-dactilograf in 2 posturi de inspector
cu studii medii, treapta 1A.

l‘

Dlrei:to adm.publici locala Sef serviciu¢

Qtﬁ\t]elca Nagy Elena Popa S ')

J-



Ao 1 £ i i

[

PRIMARIA ML.\ICIP[UL[{I ARAD
CIRECTIA ADM. PUBLICA LOCALA

- SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului: inspector

B. Nivelul postului: executie : | 4

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector, treapta IA
D.

. . [
Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionald '

-pregitirea de bazi corespunzitoare
studiilor absolvite....................... L
-pregatire de specialitate: tehnici, economici,

Juridicd sau de altd specialitate necesard ’ o

postului... ... B studii medii............................

-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

competentel Ppe POSt.............ooeeii i S e
TOTAL: 6

b) adaptabilitatea 1a locul de munci
—expenemammuncz’x-&
-e.\perientz'linspecialitateapostului.......................................4.............................
-penoadadeproba-

TOTAL: 8 '
_ ¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie..................................
-activitate de analizi sisinteza.................................
activitate de rutind... ...
TOTAL: 14

d) responsabilitatea implicati

-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

.Ul_-l"—‘Un

vederea pregétirii unor decizii................................. A
-de mveluldecxz10nal3
TOTAL: 7

€) capacitatea relational3
-gradul de solicitare din partea structurilor
mternedmmsntuneS
- -gradul de solicitare din afara institutiei din
parteacetétenilorsi/sauserviciilor.................................,.....5..........................................
TOTAL: 10 : o
TOTALpuncta]penu'uevaluareaposmrﬂor-lS

E. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in fisa de evaluare a postului: 38-45
F. Punctajul acordat angajatului pentru

indeplinirea fiecdrui criteriu din fisa de

evaluare a postului si punctajul total: 45

‘j@



Atributii de serviciu:

-efectueaza tehnoredactarea corectd pe calculator a anchetelor sociale
intocmite de catre inspectorii de teren ai serviciului, la solicitarea instantelor
Judecatoresti, in cazul desfacerilor de casatorii, in cazul stabilirii domiciliului

minorilor, in cazurile de redncredintare a minorilor, in cazul declararii

judecétoresti a abandonului de copii, anchete sociale in cazul minorilor

infractori, depunand diligentd pentru obtinerea tuturor semnaturilor, aplicarea

sigiliului si expedierea acestora;

---tehnoredacteaza pe calculator dispozitii de tuteld, curateld, dari de
seama anuale sau definitive, intocmite de inspectorul de specialitate, depunand
diligenta pentru obtinerea semnaturilor si aplicarea sigiliului; _

- tehnoredacteaza lucrari de secretariat pentru Directia administratie
publica locala; |
- tehnoredacteaza pliante pentru diferite reuniuni; _
- transmite prin condicd speciali documentele redactate, la
Judecatorie, -
Parchet s1 Tribunalul Arad cét si la Politie si Penitenciar;

- asigurd multiplicarea -xerox ori de cdte ori este necesard pentru .

activitatea
specificd serviciului;

- efectueazd anchete sociale in cartierul Aradul Nou;

- Intocmeste pontajul lunar pentru salariatii serviciului, predandu-
serviciulur de specialitate.

- Intocmeste referate pentru necesarul de materiale consumabile;

- intocmeste referatul pentru abonamentele nécesare inspectorilor de

teren.
din cadrul serviciului;

- conduce registrul de intrare-iesire al serviciului, mreglstrand toate
solicitdrile, consemnind inspectorii care trebulv s& le rezolve s1 scdzand
~corespondenta deja expediati; I :

- raspunde de arhivarea anuald a documentelor serviciului si predarea
arhivei la arhiva primdriei in intervalul de timp previazut de lege;

- retine §i transmite sefului de serviciu si inspectorilor orice alte
mesaje telefonice, la timp si in bune conditiuni; : :

- respecta Statutul functionarului public si Regulamentul de ordine
interioara, pastrand secretul profesional: :

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau
conducerea Consiliului local al municipiului Arad: '

- inlocuieste pe perioada concediului pe unul dintre ceilalti inspectori.

/.
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PRIMARIA MUNICIPIULUL ARAD
DIRECTIA ADM. PUBLICA LOCALA
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

.

Denumirea postului: inspector

Nivelul postului: executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector, treapta 1A
. Descrierea postulux. L

oWy

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
-pregitirea de bazi corespunzitoare
studiilor absOIVITE... ... oot L e
-pregitire de specialitate: tehnicd, economica,
juridicd sau de altd specialitate necesard :
postului. .. v eeerieeneveestudiimedii. L
—perfecnonan in domemu pentru mentmerea
COMPELENLET P& POSE. .. ... .o et eeeeeanannee oo iee s s e eee e
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
-experientd in munca... . e e e
-e*cpenentamspecxahtateapostulm U TUT PP PRP
-perioada de proba. .. ST OO N
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de CONCePie. .. ....ooovie it
-activitate de analiza st SINtEZA. .. .. ...
activitate de TUHNA. .. ... oie v
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatilor in
vederea pregatirii unor deCizil... ..........ooooveierieieen e A
-de nivelul deCiZiOMAL. .. ... ..oiunit et et et et e D e e e e
TOTAL: 7
e) capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie. . e e e Y e e
-gradul de solicitare dm afara msutuue1 dm
partea cetdtenilor si /sau servICHIOr. .. ........ooovevi i S
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor:..............oooooee @5

4= W

(¥S)

E. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in fisa de evaluare a postului: 38-45
F. Punctajul acordat angajatului pentru

indeplinirea fiecdrui criteriu din fisa de

evaluare a postului si punctajul total: 45

Lo



Atributii de serviciu:

-efectueaza tehnoredactarea corecta pe calculator a anchetelor sociale
intocmite de ctre inspectorii de teren ai serviciului, la solicitarea instantelor
Judecatoresti, in cazul desfacerilor de casatorii, in cazul stabilirii domiciliului
minorilor, in cazurile de redncredintare a minorilor, in cazul declaririi
judecdtoresti a abandonului de copii, anchete sociale in cazul minorilor
infractori, depundnd diligentd pentru obtinerea tuturor semnaturilor, aplicarea
sigtliului $1 expedierea acestora; |

- tehnoredacteazd pe calculator dispozitii de tuteld, curateld, dari de
seamd anuale sau definitive, intocmite de inspectorul de specialitate, depunand
diligenta pentru obtinerea semnaturilor si aplicarea sigiliului;

- tehnoredacteaza lucréri de secretariat pentru Directia administratie
publica locala;

- tehnoredacteaza lucrarile de secretariat ale Serviciului Stare Civila;

- transmite prin condicd speciald documentele redactate, la

Judecitorie, '
Parchet s1 Tribunalul Arad cat si la Politie si Penitenciar;

- asigura multiplicarea xerox ori de cite ori este necesard pentru .

activitatea
specificd serviciului; .

- efectueazd anchete sociale in cartlerul Mlcalaca zona III;

- Intocmeste pontajul lunar pentru salariatii serviciului, prﬂdandu-l
serviciului de specialitate.

- intocmeste referate pentru necesarul de materiale consumabile;

- intocmeste referatul pentru abonamentele necesare inspectorilor de

teren
din cadrul serviciului;

- conduce registrul de intrare-iesire al serviciului, inregistrind toate
solicitarile, consemndnd inspectorii care trebuie si le rezolve st scdzand
corespondenta deja expediati;

- raspunde de arhivarea anuald a documentelor serviciului s1 predarea
arhivei la arhiva primdriei in intervalul de timp previzut de lege;

- refine §i transmite sefulul de serviciu si inspectorilor orice alte
mesaje telefonice, la timp §i in bune conditiuni;

- respectd Statutul functionarului public si Regulamentul de ordine
interioard, pastrand secretul profesional;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau
conducerea Consiliului local al municipiului Arad;

- inlocuieste pe perioada concediului pe unul dintre ceilalti inspectori.



PRIVIARIA MUNICIPIULUL AKAD DE ACORD
DIRECTIA ECONOMICA PRIMAR
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE < >

—

NR..26531 7 /4.1 1999 =

REFERAT
cu privire la necesiatea transformdrii postului de secretar
dactilograf in post de inspector cu studii medii si a unuia de
inspector cu studii medii in inspector cu studii superioare

Avénd in vedere :

-faptul ¢&, in structura serviciului existd postul de
dactilograf din anul 1995 corespunzitor sarcinilor si atributiilor
vremil respective

-in prezent,persoana care detine postul de secretar
dactilograf,pe langd faptul cd a absolvit liceul cu profil economic,
aferent atributiilor de secretar dactilograf (si care nu sunt majoritare)
desfasoard faptic sarcini de inregistrare si evidenti contabild legate de
cheltuielile  capitolului “Autoritdti publice”,aceasta presupunénd si
urmdrirea  relatiilor  contractuale cu  prestatorii  de servicii
administrative

-atributii de dactilografie pe calculator sunt desfisurate
de orice persond. din cadrul serviciului pentru lucririle aferente
fiecdrei sarcini

propunem transformarea postului de secretar
dactilograf in post de inspector cu studii medii treapta I A.

Pe de alti parte,avind in vedere:

-faptul ¢3, in intreg serviciul financiar nu existi post de
I nspector de specilalitate doar posturi de inspector cu studii medii

-in situatia in care seful serviciului absenteazi nu existd
0 persoand absolut competentd in suplinirea atributiilor

-existenta unor operatiuni de analizi economici care
presupune o pregdtire superioard economicd si care datoritd
multitudinii problemelor serviciului nu pot fi cuprinse doar de seful
serviciului
propunem transformarea unui post de inspector
cu studii medii trapta I A, rimas vacant prin pensionarea persoanei
care a detinut postul, in post de inspector de specialitate cu studii
superioare economice grad IA.

VICEPRIMAR  DIRECTOR SEF SERVICIU

| Sorin Neamtu Petru Car@en Radu
é - — c// {
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PRIMAKIA MUNICIPIULUTI ARAD
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SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

FISA DE EVALUARE

A POSTULUI

A. Denumirea postului: inspector
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector, treapta IA
D. Descrierea postului: &«
TREAPTA IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionali
-pregatirea de bazi corespunzitoare
studiilor absolvite..................c.cooieiiiieeii 1
-pregitire de specialitate: tehnic3, economici,
juridica sau de alta specialitate necesara

POSTUIUL. ..o €COMOMICA. ..o,
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
COMPELENLEl PE POSt .o v v veuvinireeiinieeneiiiieeneennnn Ao
TOTAL: 5
b) adaptabilitatea la locul de munca
-experientd In munca.............eeviviniininininnennnn.. G oo,
-experientd in specialitatea postului........................ G
-perioada de proba..............ooii R U RPt
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie. ............oeveuniinniniinnnenn, Qe e,
-activitate de analiza si sinteza.............................. S e,
.activitate de rutind. ........oooviiiiniini e 3 e
TOTAL: 12

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii..............c.oeeevenn...... B
-de nivelul decizional...................cooooiiininn. O
TOTAL: 10

€) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din iNSHALE. .......eovverrarireieeireieeeas, S e,

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetétenilor si /sau a serviciilor..................... S e,
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ......... A5 e

(-
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‘Serviciul (dailidr coniapilicace

14

Atributii inspector treapta IA

1.Tine evidenta contului de disponibil pentru 51.02.20,72.02.02,
72.02.20, si a contului de donatii, verificind, miscarea corecta s
exactitatea datelor inscrise in extrasele de cont si documentele
insotitoare.

2. Intocmeste centralizatorul platilor acestor conturi zilnic si cel
general pentru deschiderile de credite,ale tuturor conturilor, lunar o
datd cu nota contabild aferentd, pana in data de 10 a lunii
urmatoare.

3. Tine evidenta furnizorilor pe figele acestora(la conturile
detinute) pe analitice si le confrunta lunar cu sinteticul balantei.
4. Verifica soldul contului de donatii cu cel din balanta sintetici
lunara.

5. Verifica borderourile consumului de timbre si intocmeste nota
contabila de consum lunar.

6. Urmareste realizarea executiei bugetare in trezorerie la conturile
evidentiate.

7.Participd la Intocmirea inventarierii anuale si ori de cate ori este
necesar, a tuturor elementelor patrimoniale.

8. Coopereazi la elaborarea dérilor de seami contabile si a
balantelor de verificare lunar.

9.Intocmeste rapoarte si orice situatie necesari a fi prezentata
ordonatorului principal de credite, organelor de control, sau
unitdtilor cu care colabordm.

10. Asigura semnarea actelor de citre persoanele competente,
precum i prezentarea acestora la locul de destinatie.
11.Efectueazi orice altd dispozitie din partea sefului ierarhic.

J-



Aprob .

PRIMAR,

Av.Paul+Valentin Neamt
Semnaturasidata..........................

Mmoo W

=

FISA POSTULUI

Denumirea institutiei: PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

Compartimentul, conform organigramei aprobate:FINANCIAR CONTABILITATE

CONTABILITATE
Denumirea postului: ECONOMIST
Nivelul postului: EXECUTIE

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul : INSPECTOR SPECIALITATE

IA
Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzitor gradului (treptei) postutui

a) formarea profesional3

-pregdtirea de bazi corespunzitoare

studiilor absolvite

-pregdtire de specialitate: tehnici, economica,

juridica sau de altd specialitate necesara

POSTUIULL ot ECONOMICA
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

-experientd in munci

-activitate de conceptie

TOTAL:S
b) adaptabilitatea la locul de munc3

TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor

TOTAL:13
d) responsabilitatea implicati

-pentru obtincrea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii
-de nivelul decizional

TOTAL:10
€) capacitatea relationald

-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetdtenilor si /sau a serviciilor

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor:............cc.uviveseeooeieeeeeeeoooo 50.

TOTAL:10

.................................................................................
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Atributii inspector specialitate treapta I A

1.Intocmeste centralizatorul zilnic al extraselor de cont
la toate conturile de investitii pentru plata acestora din
bugetul de stat si local, precum §i HGR 391/94 privind
finantarea blocurilor de locuinte pentru tineri casatoriti.
2. Verifica integritatea 51 exactitatea datelor inscrise in
extrasele de cont( cele cinci conturi), precum si
decontarea situatiilor de lucrari conform planului de
investitii.

3.Tine evidenta deschiderilor de finantare pentru fiecare
obiectiv de investitii In parte, precum si a creditelor
bugetare deschise conform listei de investitii.
4.Intocmeste lunar, pand in 10 a lunii urmétoare aferenta
lunii anterioare si le confrunti cu executiile bugetare,
precum si cu soldul balantei lunare.

5. Intocmeste fisele de executie pentru fiecare obiectiv in
parte,precum si evidenta avansurilor i garantiilor
retinute pe fiecare executant in parte si modul de
deducere a avansurilor si deblocarea garantiilor la
receptia lucrérilor.

6. Urmdreste alimentérile cu fonduri pe cele doud surse
buget local si de stat pentru investitii.

7. Intocmeste nota de fundamentare( anexa 4) pentru
solicitdrile de fonduri de la bugetul de stat, anexa 2 si
anexa 3 pentru trezorerie, pentru fiecare plati in parte,
precum si cea privind Incasirile si platile contului de
disponibil special conform HGR 391/94.

8. Intocmeste ordinele de platd pentru fiecare plati in
parte.

9. Intocmeste ordinele de platd , Impreuni cu toat3
documentatia aferentd pentru contul special al
drumurilor ct. 5025.

10. {nregistreaza cronologic platile din investitii.
11.Coopereazi la Intocmirea bilanturilor trimestriale.
12. Inlocuieste seful de serviciu.

13.Efectueaza orice alta dispozitie din partea sefului

terarhic.
4% g



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD DE ACORD

DIRECTIA ECONOMICA PRIMAR

Serviciul activititi economice : lentin Paul Neamt

Nr. %577 113.10.1999 S D e
REFERAT

privind transformarea unor posturi din cadrul
Serviciului activititi economice

‘Avand in vedere:

diversitatea lucrdrilor apdrute pe parcursul anului precum i
responsabilitatea ce trebuie asumatd in efectuarea lucrdrilor in cadrul
serviciului ;

preocuparea continud pe care salariatii trebuie si o aibd in asimilarea
legislatiei si limbajului economic (nu numai cel specific administratiei
publice locale) pentru a putea fi buni interlocutori ai agentilor economici;
necesitatea stimuldrii si din punct de vedere material al personalului
servictulul in asumarea obligatiilor ce le revin si efectuarea unor lucrari
eficiente si de calitate,

PROPUNEM

—transformarea a trei posturi de inspector specialitate (studii economice
superioare), dupd cum urmeaza:

Functia Gradul (in prezent) Varianta propusi
Inspector specialitate [ ' IA
Inspector specialitate I IA
Inspector specialitate I I

VICEPRIMAR DIRECTOR
Sorin Neamtu — SEF SERVICIU Petrn. Tamas

Magda Matzek
A
ol

ST

[
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- B / % -7& , ~
PRIMARIA MUNICIPIULUT ARAD Ly TUAF h
DIRECTIA ECUNOMICA =y
SERVICTUL, ACTIVITATI ECONOMICT T

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului :coordonarea activititii economice
B. Nivelul postului: de conducere
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector specialitate, gradul [A
D. Descrierea postului:
GRADULIA. -

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzitor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionali
-pregitirea de bazi corespunzitoare

studiilor absolvite..............coooeeroiiiii i L,
-pregitire de specialitate: tehnici, economic,

Jjuridicd sau de alti specialitate necesara

POSTUIU. ...t €CONOMICA...............ocoooo
-perfectionari in domeniu pentru mentinerea

competentel Pe POSt:........oeuueiuiiuniiniieineeaaann., S e
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci
-eXperientd In munca...........o.ooovuveeeneeennennaii,., B e
-experientd in specialitatea postului........................ Ao
-perioada de proba................ooooii e et
TOTAL: 7
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie....................oooeeuneeenni... Qe
-activitate de analiza si sinteza.............................. S e,
.activitate de MDA, ........oooeeviiiiiiiieeeieeaaa A e
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii............................... S e
-de nivelul decizional...................................... D e
TOTAL: 11

€) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din ISt ........c.ooverirrireriennie e S e
-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetdtenilor si/sau a serviciilor..................... S e
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ......... A7 e

I -



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD ;o
NIRECTTA ECONOMICA R

SERVICIUL ACTIVITATI ECONOMICE
FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului :coordonarea activititii economice

Nivelul postului: de conducere

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate, gradul TA
Descrierea postului:

Tawy

GRADULIA -
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionali
-pregatirea de baza corespunzitoare

studiilor absolvite..................o.cooeeiii 1
-pregatire de specialitate: tehnici, economici,

juridica sau de altd specialitate necesari

POSTUIUL. ..o €CONOIMICA. ..........ooveoveeoe
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

COMPpeEtentel Pe POSL:.......eeeneeinniiiiininninneannnnns . S e,
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci
-experientd In munca...................o S e
-experientd in specialitatea postului........................ Qoo
-perioada de proba................oooeee e e,
TOTAL: 7
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie. ..............oooveevininnenneenan.., Qo)
-activitate de analizd sisintez3..............c.cooeeeiiii. S e
.activitate de rutind.............o.ceeeeiiiiniiinniinnnn.. B,
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregitirii unor decizii................c.ccouveeein.... S e
-de mivelul deciziomal...............oooevivniin L O
TOTAL: 11

e) capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din inStHE. .....o.oiiiiiiivi e, S e

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetitenilor si /sau a serviciilor..................... S e,
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ......... AT e

i



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD v
DIRECTIA ECONOMICA oL/

SERVICRUL ACTIVITATI ECONOMICE

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului :salarizare, analizi economico-financiara
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate, gradul I
D. Descrierea postului:
GRADUL1

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionali
-pregétirea de bazd corespunzitoare
studiilor absolvite................o...ooooiiii 1
-pregitire de specialitate: tehnici, economici,
jurtdicd sau de altd specialitate necesar
POSTUIUL. ... €CONOMICA.............ooiveieree .
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

COMPELENLEl P& POSL. .. vt vvrnirnerinirnineeeneennnnnn .. Ao
TOTAL: 5
b) adaptabilitatea la locul de munci
-experientd N munca.......................on. Qe
-experientd in specialitatea postului........................ A
-perioada de proba.................oooii T T OO
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie............oviveneeninneennnnnnannn, B
-activitate de analizd si sintezd.............................. S e,
activitate de rUtDA. ......oeviiiiiiini e, B e,
TOTAL: 12

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregitirii unor decizii....... e G
-de nivelul decizional..............cooviini L e
TOTAL: 10

€) capacitatea relational
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din ISHAULE. ......c.eeveerireerreire e S e,

-gradul de solicitare din afara institutiei din -

partea cettenilor si /sau a serviciilor..................... S e,
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ......... 45 J TR




Atnbutiile si raspunderile ce revin angajatului:

L.prin dispozitia Primarului participa la efectuarea de controale pe linie economici la regiile
~ autononde si societdtile comerciale subordonate Consiliului Local al Municipiului Arad;
2.efectueazi analize economico-financiare la regiile autonome st socletatile comerciale aflate
in subordinea Consiliului Local al Municipiului Arad si face propuneri de imbunititire a
activitdtii acestora;

3.efectueazd calculul concediilor de odihnid si a concediilor medicale ale personalului
Primériei Municipiului Arad;

4.Intocmeste listele de avans chenzinal si statele de plata pentru personalul Primaériei
Municipiului Arad;

5.Intocmeste statele de platd cuprinzand indemnizatiile de sedint3 ale consilierilor din cadrul
Consiliului Local al Municipiului Arad:

6.asigurd completarea fiselor fiscale pentru fiecare salariat al Primariei Municipiului Arad si
efectueazd regularizarea anuala impozitului pe venitul global;

7. Intocmeste toate declaratiile legate de virsamintele citre bugetul asigurdrilor sociale de
stat, bugetele fondurilor speciale;

8. verificd valorile de circulatie cuprinse in rapoartele de evaluare;

9.reactualizeazd, pe baza actelor normative primite de la Guvernul Romaniei, prin indexdri,
salariile personalului Primariei Municipiului Arad si indemnizatiile de sedinti ale
consilierilor municipali si efectueazi recalculari ale salariilor ori de cate ori este necesar;
10.intocmeste documentatia pentru acordarea de premii anuale si individuale din fondul de
salarii;

Il.actualizeaza ori de cate ori este necesar statul de functii al personalului Primdriei
Municipiului Arad ;

12.intocmeste annual, trimestrial si lunar dari de seamd statistice privind incadrarea si
salarizarea personalului;

13.asigurd furnizarea datelor necesare actualizirii, modificirii sau conceperil de programe pe
calculator privind salariile i alte activititi asimilate;

14.indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefilor ierarhici in limita competentelor
profesionale;

15.in caz de nevoie o inlocuieste pe d-soara Daniela Eugenia Baigher si este inlocuitd de
aceasta. '

£

Data si semnétura angajatului,



————e— e -

P R Y . !

Atributie si rdspuideriie ce revin angajawuiul:

] urmireste derularea contractelor de concesionare a terenurilor, contracte incheiate cu agenti

economici st persoane fizice;

2.participd la licitatiile organizate pentru achizitiile publice de bunuri, in conformitate cu
prevecderile legale;

3.participd ¢ tectiv ca reprezentant al Primariei Municipiului Arad, cand este nominalizat prin
dispozifi Primarului, la licitatiile organizate de regiile autonome si societitile comeciale de
interes local:

4.participd. dach este nominalizatd, prin dispozitia Primarului la inventarierea anuali a
mijloaclor fixe si obiectelor de inventar ale Primariei Municipiului Arad;

5 intocmeste centralizatorul lunar al retinerilor ce urmeaza si fie incluse in statul de plati;

6. intocmeste nota contabila privind salariile, declaratia catre Directia Muncii si Protectiei
Socialc si citre D.G.F.P.C.F.S. .Arad privind impozitul pe salarii, lunar;

5.colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul Primariei Municipiului Arad la elaborarea
contractelor de naturd economica incheiate intre Consiliul Local al Municipiului Arad si
persoanc fizice sau juridice;

6.indeplincste si alte sarcini primite din partea sefilor ierarhici, in limita competentelor sale

profesionale.

e

Data gl semniitura angajatului,



Aiflvuiiiie sl raspunderlie ce revin angajatuiul;

L.urmdreste derularea contractelor de concesionare incheiate cu agenti economici $1 persoane
fizice;

2.urmaresgte derularea contractelor de asociere incheiate intre Primiria Municipiului Arad si
diversi agenti economici §i incasarea veniturilor din acestea;

3.participd la diverse comisii in cadrul Primariei Municipiului Arad sau societiti comerciale
si regil autonome subordonate Consiliului Local al Municipiului Arad;

4.efectueazd analize economico-financiare la regiile autonome si societdtile comerciale aflate
in subordinea Consiliului Local al Municiptului Arad si face propuneri de imbunatétire a
activititii acestora;

5. verifica valorile de circulatie ale imobilelor cuprinse in rapoartele de evaluare;

6. verificd documentatia si modul de calcul al tarifelor supuse spre aprobare Primiriei
Municipiului Arad de citre societitile comerciale de subordonare locala, ,
7.indeplineste si alte sarcini primite din partea sefilor ierarhici in limita competentelor sale
profesionale;

8.In caz de nevoie o inlocuieste pe d-soara Mihaela Tulcan si este inlocuiti de aceasta.

Data si semnitura angajatului,



ROMANIA

JUDETUL ARAD

PRIMARUL MUNICIPIULUI ARAD
MR 24.200/2.2 10, /999

REFERAT
privind modificarea organigramei si a statului de functii ale Primdriei
Municiptului Arad si a institdiilor cu subordonare locald

Avéand in vedere:

-Hotardrile nr.111 respectiv 112 din 25.11.1999 ale
Consiliului Local al Municipiului Arad;

-faptul ca sunt declarate de interes public local si trec de sub
autoritatea Consiliului Judetean sub autoritatea Consiliului Local
urmdtoarele institutii de culturd: Filarmonica de Stat, Teatrul de Stat si
Teatrul de Marionete;

-faptul ¢4 s-au concesionat actiuni detinute de citre Consiliul
Judetean la S.C. Arterm S.A. citre Consiliul Local al Minicipiului Arad;

-faptul ci s-au concesionat actiuni detinute de Consiliul
Judetean la Compania de Transport Public Arad catre Consiliul Local al
Municipilui Arad; :

-necesitatea unei mai bune functioniri a serviciilor din
cadrul Primériei Municipiului Arad;

In temeiul drepturilor drepturilor conferite prin art. 28 alineatul (1)
din Legea 69/1991 a administratiei publice locale, republicata,

PROPUN:

-Trecerea in  subordinea viceprimarului Sorin Neamtu a
urmatoarelor institutii de culturd: Teatrul de Stat, Teatrul de Marionete,
Filarmonica de Stat, precum si S.C. Arterm S.A.

-Trecerea in subordinea viceprimarului Toan Darida a Companiej
de Transport Public Arad;

-Trecerea Cantinei Municipale Arad precum si a Centrului de
primire a minorilor din subordinea viceprimarului Sorin Neamtu, in
subordinea Directiei administratiei publice locale, respectiv in subordinea

Secretarului; k
PRIMAR, -

alentin Neamt )
S NS S




PRW*APJAA\A MK_H\TICLDIUI_‘UI AT AT
CABINET VICEPRIMARI

UK 29200/ 22,10, 1999

REFERAT
Privind trecerea postului de inspector specialitate invitimant, culturd,
culte, sport, de la Serviciul autoritate tutelard, la Cabinet viceprimari

Avand In vedere:

-Hotdrarea nr. 112 din data de 25.05.1999 1 Consiliului
Local al Municipiului Arad prin care se declard de interes public local si
trec de sub autoritatea Consiliului Judetean Arad, sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Arad urmatoarele mstitutii de cultura:
Filarmonica de Stat, Teatrul de Stat, Teatrul de Marionete:

-referatul nr. 24200 din data de 22.10.1999 a Primarului
Municipiului Arad prin care se propune ca aceste institutii de culturd sa
treacd in subordinea viceprimarilor; :

PROPUNEM:

Trecerea postului de inspector specialitate Invatimant, culturi,
culte, sport cu studii superioare -sociologie de la Serviciul ‘autoritate
publicd locald, la Cabinet viceprimari si transformarea acestuia in
inspector specialitate cu studii superioare umaniste.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD aé///&l
CABINET YICEPRIMARI '

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului :salarizare, analizi economico-financiari

Nivelul postului: executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector specialitate, gradul I
Descrierea postului:

SOy

GRADUL I

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

a) formarea profesionali
-pregétirea de bazi corespunzitoare
studiilor absolvite..................coooo i Lo
-pregitire de specialitate: tehnici, economica,
Jjuridica sau de alta specialitate necesari
POSEUIUL ... superioare-umaniste......................
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

COMPELERLEL PE POSt... v s vuenrrrnnienearireinannennennsn, Qe e
TOTAL: 5
b) adaptabilitatea la locul de munci
-experientd In munca..............oooeuiiiiiii i, G
-experientd 1n specialitatea postului........................ Qo
-perioada de proba.................oeooiieii L e
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie................oeeiiiiiiiiiiinnn. Ao
-activitate de analiz si sinteza.............................. S e,
.activitate de Tutind.........c..ouvveeeeiiinniiiiinn..... e
TOTAL: 12

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregitirii unor decizii.....................cooen..... Ao
-de nivelul decizional..............coc.oiiviiiiiiiiii, B e e,
TOTAL: 10

e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie. ............oeeeiuniiiiniiinereann S e

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetdtenilor si /sau a serviciilor..................... S e
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ......... A5 e
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CLVIARNIA IVIUINICICIUL UL ARADL
CABINET VICEPRIMAR
ATRIBUTII

- desfagoard activitatea potrivit Constitutiei Romaniei, Legii nr. 69/ 1991,
privind administratia publicd locald, Legii nr. 29/ 1990, privind contenciosul
administrativ, Codul familiei, Decretul nr. 31/ 1954 privind persoanele fizice si
juridice, Legea nr. 3/ 1970 privind regimul ocrotirii unor categorii de minori, Legea
invatamantului;

- spryind desfasurarea in bune conditiuni a activititii unititilor de
invatdmdnt, culturd si tineret, astfel incat locuitorii localititii s3 aibd acces cit mai
larg in unitétile enumerate anterior;

- Sprjind activitatea societatilor de caritate neguvernamentale, colaborand cu
acestea in actiunile de binefacere;

- propune masuri de sprijinire a cluburilor de tineret si turism, urmiteste
desfasurarea activitdtii acestora in bune conditiuni;

- colaboreaza cu unititile de invatamant, alaturi de organele specializate ale
Politiei si ale Ministerului Sanatatii, pentru combaterea consumului de stupefiante
in randul tinerilor;

- participd la derularea in bune conditiuni a programelor la care CLM ia
parte, initiate de Consiliul Europei;

- pdstreazd o evidentd specificd a unititilor de invatimént, sanitare, de
culturd, tineret, cu privire la capacitate, specializare, sesiuni de comunicari
stintifice care se desfisoard annual;

- intocmeste proiecte de finantare in interesul CLM si urméreste buna
desfasurare a acestora;

- intocmeste materialul publicitar necesar unititilor sociale din subordinea
CLM Arad;

- organizeaza programe artistice in unitatile sociale subordonate CLM;

- desfdsoard orice alte activititi tangente serviciului administratie local,

autoritate tutelard, care sunt transmise de sefii ierarhici;

I~



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD De acord,
SERVICIUL SOCIAL _—PRIMAR
Nr. .26 £99 | 2 [/ 1999 e

REFERAT

cu privire la necesitatea transformarii celor doui posturi
de secretar-dactilograf, in posturi de referent studii medii,
treapta II

Avénd in vedere faptul ¢ din luna noiembrie 1997, Serviciul Social
si-a diversificat substantial activitatea impusa de legislafia in vigoare, pe de o
parte, cit mat ales de programele si proiectele de asistentd sociald inifiate pe
plan social, activitatea personalului incadrat ca secretar-dactilograf a depisit,
ca si complexitate $i volum de munci, activitatea rezultata din fisa postului.

Intrucat in conformitate cu legislatia in vigoare, in cadrul
administratiei publice locale, la postul de secretar-dactilograf nu existi trepte
superioare celei pe care au fost incadrate, propunem:

Transformarea celor doud posturi de secretar-dactilograf din cadrul
- Serviciului Social, in posturi de referent studii medii treapta II.

Sef serviciu, —
/ ' 4
Cezar J



a1
PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
SERVICIUL SOCIAL

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului;
B. Nivelul postului: EXECUTIE

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: INSPECTOR
D. Descrierea postului: TREAPTA 11

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionald
-pregitirea de bazi corespunzitoare 1
studiilor absolvite... .
-pregitire de specxahtate tehmcé, economwi,

juridicd sau de alt3 specialitate necesari STUDH MEDII
postului. ..

-perfectmnan in domemu pentru mennnerea 2

competentei pe post...

TOTAL: 3

b) adaptabilitatea la locul de munci
-experientd in munci...

b

-experienti in speaahtatea postulm N SO TSSO

-perioada de probd...

TOTAL: 4

c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de COMCEPHE. ......eeuuveeiis e e et e,
-activitate de analizd sisintezd.....................................
activitate de rutind.............................

TOTAL:

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea pregitirii unor decizii...................o..ooooiiii 20
~de nivelul decizional............................cooo .

© kL

- |

TOTAL: 6

€) capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie... e e e
-gradul de solicitare dm afara msututlex dm

partea cetitenilor si /sau ServiChilor... .............cooooiii i B

TOTAL: 6
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor:................................28 . .. ..
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DIRECTIA . ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
SERVICIUL SOCIAL

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumurea postului:
Nivelul postului: EXECUTIE

Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: INSPECTOR
Descrierea postului: TREAPTA 11

T awp

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzdtor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionali
-pregitirea de bazi corespunzitoare 1
studiilor absolvite...
-pregitire de spemahtate tehmcé, econoxmcé,
Jundxca sau de altd specialitate necesara STUDO MEDI
-perfecnonén in domemu pentru mentmerea 2
COMPELENIET P& POSL.... ... oot ettt tee et et e e e e e e e e e e e eae e e
TOTAL: 3
b) adaptabilitatea la locul de munci
-experientd in muncid... .. e e e e e e e e e et e e e e e et e e e
-expenentﬁmspecxahtateapostulm e e e e
-perioada de probd... C e e e e e et eee e e e et et e et s ean e ee e eaaann s
TOTAL: 4
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-aCUVILate de COMCEPUE. .. ... ...couuiiititiesiis it e e e e e e
-activitate de analizd si SintezA....................oooooi i e
.activitate de U .........coiiiii e B,
TOTAL: 9
d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea pregatirii unor decizii.............coooo i 2
-de mivelul decizional...............ociiiiiiiiii e B e,
TOCTAL: 6
€) capacitatea relationali
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie... B PO JUU O UPUNRRR
-gradul de solicitare dm afara 1nst1tut1e1 dm
partea cettenilor si /sau serviCiilor...... ...
TOTAL: 6

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor:......................o.oo 280

¥ -




SERVICIUL SOCIAL

10.
11.

14

ATRIBUTIILE
Postului de referent treapta il

Tine evidenta corespondentei ce revine serviciului si o inmaneaza celor ce
urmeaza sa o solutioneze.

Tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social conform prevederilor
Legii nr. 67/1995.

Tine evidenta cererilor pentru acordarea indemnizatiei de nastere conform
prevederilor Legii nr. 67/1995. ‘
Executa lucrari de dactilografie pentru toate materialele intocmite la Serviciul
social si raspunde de calitatea ortografica a materialelor.

Raspunde de semnarea actelor precum si transmiterea lor fie registraturii
institutiei, fie dacd e cazul persoanelor sau serviciilor interesate; raspunde de
inregistrarea in registrele de corespondenta a modului de solutionare a
corespondentei.

Intocmeste sdptdmanal o nota cu situatia exacta a corespondentei nesolutionate,
precizand situatia acestora fata de termenul legal de 30 de zile.

Raspunde de intocmirea si apoi semnarea dispozitilor si comunicarilor tip
referitoare la acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nagtere.

Tine evidenta beneficiarilor de ajutor social care au fost repartizati pentru
efectuarea orelor munca la S.C. SALUBRITATE S.A. si RA. GOSPODARIRE
COMUNALA.

Dactilografiaza procesele verbale si celelalte acte referitoare la receptionarea si
distribuirea ajutoarelor materiale.

Executa lucrari de redactare texte pe calculator.

Indeplineste orice alte atributii specifice serviciului stabilite de seful serviciului
sau de conducerea Primariei.

i



SERVICIUL SOCIAL

10.

1.
12.

v

ATRIBUTIILE
Postului de referent treapta li

Tine evidenta corespondentei ce revine serviciului $si o inmaneaza celor ce
urmeaza sa o solutioneze. ‘

Tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social conform prevederilor
Legii nr. 67/1995.

Tine evidenta cererilor pentru acordarea indemnizatiei de nastere conform
prevederilor Legii nr. 67/1995.

Executd lucrari de dactilografie pentru toate materialele intocmite la Serviciul
social si raspunde de calitatea ortografica a materialelor.

Raspunde de semnarea actelor precum si transmiterea lor fie registraturii
institutiei, fie daca e cazul persoanelor sau serviciilor interesate; raspunde de
inregistrarea in registrele de corespondentd a modului de solutionare a
corespondentei.

intocmeste sdptdmanal o nota cu situatia exacta a corespondentei nesolutionate,
precizand situatia acestora fata de termenul legal de 30 de zile.

Raspunde de intocmirea si apoi semnarea dispozitiilor si comunicarilor tip
referitoare la acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere.

Tine evidenta beneficiarilor de ajutor social care au fost repartizati pentru
efectuarea orelor munca la S.C. SALUBRITATE S.A. si RA. GOSPODARIRE
COMUNALA.

Réspunde de arhivarea si predarea la Arhiva institutiei a tuturor documentelor
serviciului din anii anteriori.

Tntocme§te procesele verbale de predare a documentelor pentru arhivare
precizand termenul de pastrare.

Executa lucrari de redactare texte pe calculator.

Indeplineste orice alte atributii specifice serviciului stabilite de seful serviciului
sau de conducerea Primariei.

i
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD DE ACORD

BIROUL CABINET PRIMAR PRIMAR,
NR.27246 /1999 /mﬁgﬁlentm Neamt
REFERAT

cu privire la modificarea organigramei si statului de functii
ale Primiriei Municipiului Arad.

Avand in vedere faptul ci in contextul maririi numarului de
personal al Primariei Municipiului Arad, s-a amplificat si diversificat
sfera situatiilor litigioase, precum si a acelora a ciror solutionare
presupune implicarea permanenta a unui functionar cu pregitire juridic,

PROPUN:
transformarea unui post de referent evidentd personal din cadrul

biroului Cabinet Primar in post de inspector specialitate gradul IA.

SEF CABINET,
Gabriel Moldovan

AN W
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
BIROUL CABINET PRIMAR

r v

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului:resurse umane
B. Nivelul postului: de executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul:inspector specialitate, gradul A
D. Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzitor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionali
-pregitirea de bazd corespunzitoare
studiilor absolvite............................... SRR SRR Lo,
-pregdtire de specialitate: tehnici, economici, juridici
juridicd sau de altd specialitate necesari
POSEUILE. ...t e
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
COMPELENLEl P& POSL...........ooiiuitiit it ee et b IO

TOTAL:

b) adaptabilitatea la locul de munci
-experientd In munca...................... S
-experientd in specialitatea postului.............................. ... S '
-perioada de proba........................ e

TOTAL:

¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de ConCeptie. ..................ooooooi o S,
-activitate de analiza si sinteza.................................. S

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor deCizii.................ooooooi oo S
-de mivelul decizional.......................... Son
TOTAL:

€) capacitatea relationali
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din inStitutie.................ooooo o Si.
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetdtenilor si /sau a serviciilor................................... S
TOTAL:
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor:= 50

W



PRIMARIA MUNICIPIULUT ARAD

FIS APOSTULUI
pentru postul de inspector specialitate, gradul IA
la Biroul cabir@t primar

1. Colaboreazid cu serviciile de specialitate din cadrul Primiriei in
vederea intocmirii proiectelor de hotdrari privind organigrama, statul
de functii, statul de personal si fiselor de evaluare a posturilor;

2. Monitorizeazd posturile vacante si participd la organizarea
concursurilor pentru ocuparea acestor posturi, in calitate de secretar al
comisiei de examinare;

3. intocmeste, tine evidenta, pastreaza, completeaza si elibereazi camete
de munci;

4. Intocmeste si tine evidenta dispozitiilor: de numire si eliberare din
functie a personalului, de sanctionare, de acordare a unor sporuri
prevazute de lege, de detasare, de trecere temporara in altd munci, de
promovare, de modificare a retributiei cu ocazia majorarilor generale
de retribuire, etc.;

5. Inainteaza Biroului secretariat, actele redactate de Compartimentul
evidentd personal in vederea obtinerii vizei de legalitate;

6. Este un mediator al conflictelor dintre conducerea institutiei si
angajati;

7. intocmeste, la solicitarea sefilor ierarhici, statistici, sinteze, analize si
informéri referitoare la actele administrative din evidenta
Compartimentului personal;

8. Tndeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita

competentei profesionale.
k /



PRIMARJA MUNICIPIULUI ARAD DE ACORD
SECRETAR PRIMAR

Biroul Secretariat tehnic 4,_,%
Nr. 27.230/1999 Lo &7

REFERAT

cu privire la modificarea organigramei si statului de functii
“ale Primiriei Municipiului Arad

Avand in vedere:

-faptul c@ volumul foarte mare si complexitatea actelor administrative emise

de catre Primarul Municipiului Arad si adoptate de Consiliul Local impim cu

necesitate asigurarea asistentei juridice la elaborarea proiectelor de hotdrari ce

urmeaza a f1 promovate in cadrul sedintelor Consiliului Local si a dispozitiilor

Primarului,

PROPUN

transformarea a doud posturi de inspector din cadrul Biroului Secretariat tehnic

In posturi de inspectori specialitate gradul I A, cu studii superioare juridice, in

vederea indeplinirii atributiilor la care facem referire mai sus.

SECRETAR SEF BIROU
6&@ Paul Lilioara Stepanescu
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR
COMPARTIMENTUL : Secretariat tehnic

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului: asistenta juridica

B. Nivelul postului: executie

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate gradul I A

D. Descrierea postului:
Punctajul

Criterii de evaluare a postului corespunzator

gradului
postului

a) formarea profesionali

pregatirea de baza corespunzitoare
studiilor absolvite

pregatire de specialitate: tehnica,

Studii superioare

economicd, juridicd sau de alti juridice
specialitate necesard postului:
-| perfectiondri in domeniu pentru | cursuri postuniversitare si alte 5
mentinerea competentei pe post: specializari  in  domeniul  dreptului
administrativ si al administratiei publice
locale, in general
TOTAL:6
b) adaptabilitatea la locul de munci
- | experientd in munci 5
experientd in specialitatea postului 5
perioada de probi 6 luni
TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-| activitate de conceptie 5
-1 activitate de analizi si sinteza b)
- | activitate de rutini 4
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregatirii unor decizii 5
-| de nivel decizional 2
TOTAL:6
e) capacitatea relationald
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie 5
-| gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetatenilor si /sau serviciilor 4
TOTAL:9
[ -[ Total punctaj pentru cvaluarea postului ’ 46
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PRIMARIA MUNICIPIULUT ARAD
SECRETAR
COMPARTIMENTUL : Secretariat tehnic

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului: asistentd juridica
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector specialitate gradul I A
D. Descrierea postului: .
_ Punctajul
Criterii de evaluare a postului corespunzdtor
gradului
postului

a) formarea profesionala

- | pregdtirea de bazi corespunzitoare
studiilor absolvite

-| pregatire de specialitate: tehnica, Studii superioare
economicd, juridici sau de alti juridice
specialitate necesard postului:

- perfectiondri in domeniu pentru | cursuri postuniversitare st alte 5
mentinerea competentei pe post: | specializiri in  domeniul dreptului

administrativ si al administratiei publice
locale, in general
TOTAL:6
b) adaptabilitatea la locul de munca

- | experientd in munci 5
experientd in specialitatea postului 5
perioada de proba 6 luni

TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor

- | activitate de conceptie 5

- | activitate de analizi si sinteza 5

- | activitate de rutind 4

TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregatirii unor decizii 5
-| de nivel decizional 2
TOTAL:6
e) capacitatea relationali -
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutic 5
-| gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetitenilor si /sau serviciilor 4
TOTAL:9
u Total punctaj pentru evaluarea postului 46




-

PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR
Secretariat tehnic

(%)

FISA DE ATRIBUTI

inspector specialitate - gradul I A
studii superioare juridice

. colaboreazd cu serviciile de specialitate ale Primariei Municipiului Arad

pentru intocmirea proiectelor de hotdrare promovate in sedintele Consiliului
Local,

- 8¢ preocupa ca proiectele de hotirire si fie insotite de expertize,

documentatii tehnice, economice, studii de fezabilitate, extrase de carte
funciari actualizate, precum si de alte documentatii prevazute de lege ca
necesare In vederea promovarii proiectului de hotarare,

. Inainteazd proiectele de hotirdre secretarului, in vederea efectuirii

controlului specific si acordarii vizei de legalitate,

sustine din punct de vedere al legalititii, in sedintele comisiilor Consiliului
Local al Municipiului Arad, aldturi de inspectorul de specialitate, proiectele
de hotérare,

elaboreaza proiectele de hotarare initiate de consilieri,

studiazd si aduce la cunostinta comisiilor de specialitate noutitile legislative
de interes deosebit si aplicabile in domeniul de activitate al acestora,

. dupad consultarea, in sedinti publicd, a Consiliului Local, redacteazi

raspunsurile la referatele primite din partea Prefecturii Judetului Arad prin
care se semnaleazi nelegalitatea unor hotirari ale Consiliului Local,

- pune la dispozitia consilierilor si a personalului din Primirie, sinteze si

informari privind adoptarea hotararilor Consiliului Local,

- Indeplineste orice alte atributii incredintate de sefii ierarhici,

-



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SECRETAR
Secretariat tehnic

9.

FISA DE ATRIBUTI

inspectorspecialitate - gradul [ A
studii superioare juridice

. colaboreazi cu serviciile de specialitate ale Primériei Municipiului Arad

pentru elaborarea dispozitiilor Primarului, preocupandu-se ca dispozitiile s
fie redactate conform cerintelor de fond si de forma prevazute de lege
pentru aceste administrative,

. acordd viza de legalitate pentru dispozitii, inaintea semndrii acestora de

citre primar, asumandu-si rdspunderea pentru corecta formulare a temeiului
de fapt si de drept, raportat la legalitate si oportunitate,

. participd la sedintele comisiei pentru ordine publicd, juridica, respectarea

drepturilor si libertdtilor cetitenesti, culte, relatii externe si parteneriat,
sustindnd proiectele de hotdrare la intocmirea cérora participa,

. elaboreaza proiectele de hotarare initiate de consilieri,
. studiazi si aduce la cunostinta comisiilor de specialitate noutatile legislative

de interes si aplicabile In domeniul de activitate al acestora,

Intocmeste rdspunsurile la referatele primite din partea Prefecturii Judetului
Arad prin care se semna

leazd nelegalitatea unor dispozitii ale Primarului, dupd consultarea
Primarului si a serviciilor de specialitate implicate,

. pune la dispozitia personalului din Primérie sinteze si informéri privind

emiterea dispozitiilor primarului,
se va preocupa permanent de cunoasterea exactd, corecti si la zi a legislatiei
in vigoare,

10.rezolvd orice alte lucrri cu caracter juridic si Indeplineste orice alte

dispozitii legale ale sefilor ierarhici, In limita competentei sale,





