ROMANIA

JUDETUL ARAD
MUNICIPIULUI ARAD
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREANRg&ﬁg
din_9 cugust 2000
privind suplimentarea numdrutui de posturi, respectiv a functiilor
~ publice la Primaria Municipiului Arad,

Consiliul Local al Municipiului Arad, intrunit in sedintd ordinari;
Avind 1n vedere:
-initiativa Primarului Municipiului Arad;
-referatul nr. 20401din 24.08.2000 al Primarului Municipiului Arad;
-referatul nr. 20380 din 24.08.2000 al Directiei administratie publica locala;
-referatul nr.76014 din 17.07.2000 al Serviciului stare civila;
-referatul nr. 18470 din 28.07.2000 al Biroului resurse umane;
-referatul nr 17358 din 17.07.2000 al Biroului pentru protectie civili;
-referatul nr. 17669 din 19.07.2000 al Biroului de coordonare cimin social;
-referatul nr. 17864 din 21.07.2000 al Serviciului relatii cu publicul;
-referatul nr. 20556 din 24.08.2000 al Seviciului juridic, contencios;
-referatul nr. 20437 din 24.08.2000 al cabinetului viceprimari;
-referatul nr. 20387 din 24.08.2000 al Serviciului activitati econgmice;
-referatele nr.17843 din 28.07.2000 si nr. 20552 din 24.08.2000:ale Directiei fiscale;
-referatele nr.17833 din 20.07.2000 si nr.20462 din 24.08.2000 ale Serviciului tehnic,
investitii, licitatii;
-referatele nr 17951 si nr.17952 din data de 20.07.2000 ale Serviciului urbanism, constructii si
amenajarea teritoriului;
-referatele nr.17843 din 20.07.2000 si nr.20245 din 22.08.2000 ale Serviciului administrarea
domeniului public si privat;
-referatele nr. 17842 din data de 20.07.2000 si nr.20346 din 23.08.2000 al Directiei tehnice;
-referatul nr. 16016 din data de 29.06.2000 al Biroului vieprimari;
-referatul nr. 18867 din 03.08.2000 al Serviciului activititi economice;
-raportul comisiei pentru studii, prognoze economico-sociale, buget, finante;
-raportul comisiei pentru ordine public, juridica, respectarea drepturilor si libertatilor
cetatenilor, culte, relatii externe si parteneriat;
- prevederile art.20 alin.2, lit. d din Legea 69/1991, modificati;
- prevederile art.44(1), litera®u” din Legea 69/1991, modificati,
In temeiul prevederilor art.28 din Legea 69/1991, republicati, privind administratia publici
locald, adopti prezenta

HOTARARE:

Art.]1:-Se schimbs denumirea Directiei administratie publicd locald, urmand a se numi “ Directia
sociald”, in a cidrei configuratie intervine urmitoarea modificare:

-postul de sef serviciu Asistentd sociali la domiciliu, cu studii medii, treapta I, se transforma
in sef serviciu cu studii superioare, gradul L. B :

Directia sociala se va subordona viceprimarului Bognar Levente.

Art.2:-se aprobd infiintarea Directiei administratie locald, condusi de un Director cu studii
superioare juridice, gradul IA, care va avea in subordine urmitoarele servicii si birouri:

-Biroul spatiu locativ

-Biroul autorizatii (Decret-Lege nr.54/ 1990)
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-Serviciul stare civild

-Serviciul audit intern

-Serviciul resurse umane

-Biroul de protectie civild

-Serviciul administrativ-gospodaresc
-Serviciul coordonare camin social

Art.3:-Se aprobi trecerea Biroului spatiu locativ din subordinea viceprimarului de resort, in
subordinea Directiei administatie locala.

Art.4:-Se infiinteazi Biroul autorizatii, conform Decret Lege nr. 54/1990, avdnd urmétoarea
componenti:

-sef birou cu studii superioare, gradul IA

-inspector specialitate cu studii superioare, gradul 1A

-inspector cu studii medii, treapta IA

ArtS5:-Se aprobi infiintarea Serviciului administratie locald, cu urmétoarea componenta:
-sef serviciu cu studii superioare juridice, gradul IA
-1 post de consilier juridic, gradul I
-1post de inspector specialitate, gradul IA(de la Cabinet viceprimari)
-1 post de inspector, studii medii, treapta IA
-1 post de referent treapta IA (de la Biroul administrativ)

Art.6:-Se aprobi transformarea a doud posturi de referent, treapta IA, din cadrul Serviciului stare
civild, in inspector specialitate, gradul IA.

Art.7:-Se aprobi diminuarea numérului de posturi din cadrul Serviciului audit intern, prin
transferarea unui post de inspector specialitate, gradul IA, la Biroul de promovare a programelor de
dezvoltare;

Art. 8:-Se aprobi suplimentarea Biroului resurse umane cu doud posturi:
-inspector specialitate cu studii superioare, gradul 1A
-inspector cu studii medii, treapta IA
si transferul unui post de referent treapta IA din cadrul Biroului administrativ

Art.9:-Se aprobi transformarea celor doud posturi de inspector specialifate, gradul I, in inspector
specialitate, gradul 1A, din cadrul Biroului de protectie civila.

Art.10:-Se aproba transferul celor trei (3) posturi de referent, treapta IA, din cadrul Biroului
administrativ, dupd cum urmeazi:

-I referent treapta IA trece la Serviciul administratie locald

-I referent treapta IA trece la Serviciul resurse umane

-1 referent treapta IA trece la Serviciul logisticd acte administrative

Se aprobd modificarea denumirii Biroului administrativ, in “ Serviciul administrativ”.

Art.11:-Se aprobs suplimentarea Biroului de coordonare cimin social cu un post de
inspector(asistent medical), treapta IA, prin transformarea postului de asistent medical cu conventie de
3 ore/zi si transformarea biroului in serviciu;

Art.12:-Se aproba transformarea denumirii Serviciului secretariat tehnic, in “Serviciul logisticd acte
administrative” si adiugarea la numirul actual, a inc3 unui post de referent de la Biroul administartiv.

Art.13:-Se aproba transformarea postului de sef serviciu, gradul I, in gradul IA, la Serviciul relatii
cu publicul;

Art 14: Se aproba suplimentarea Serviciului juridic, contencios, cu doué (2) posturi, prin transferul
unui post de consilier juridic, gradul I, de la Serviciul urbanism, constructii si amenajarea teritoriului si
a unui post de consilier juridic, gradul I de la Biroul de analize, prognoze si strategii de dezvoltare
economico-sociala. C

Se aprobi transformarea tuturor posturilor de consilier juridic, gradul I, inclusiv incadrarea
postului sefului serviciului in sef serviciu - consilier juridic gradul IA

Se aproba transformarea postului de referent, treapta I, in referent treapta IA

Se aproba transformarea postului de referent, treapta IA, in consilier juridic, gradul IA

Art.15:-Se infiinteazi Directia generald economici si se aproba postul de Director General, avénd in
subordine Directia economicd, Directia fiscald si Serviciul buget (care se va desprinde din fosta
Directie economici si va fi subordonat direct Directorului general).
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Art.16:-Se aprobi un post de referent cu studii medii economice, treapta IA, in directa subordine a
Directorului general, post care va fi transferat de la Serviciul activitati economice, a cérui structurd se
diminueazi in mod corespunator.

Axt.17:-Se aprobd suplimentarea numérului de posturi de la Serviciul buget, cu 1 post de referent,
treapta IA, cu studii medii economice.

Art.18:-Se aproba transformarea celor sase posturi de inspectori specialitate, gradul 1, de la Serviciul
impozite si taxe persoane juridice, in inspectori specialitate, gradul 1A.

-Se aproba transformarea celor doud posturi de consilieri juridici, gradul I, de la Biroul
pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor, in consilieri juridici, gradul 1A

Art.19:-Se aproba suplimentarea Serviciului tehnic, investitii, licitatii, cu doud posturi:

-1 inspector specialitate cu studii superioare tehnice, facultatea de constructii, gradul IA

-1referent cu studii superioare tehnice de scurt duratd, gradul IA

Se aprobi transformarea postului de inspector specialitate, gradul 1, in gardul IA

~ Se aproba transformarea postului de inspector specialitate, gradul I de la Serviciul discipling,

control si urmrirea lucririlor in constructii, in consilier juridic, gradul I, care va deservi toatd Directia
tehnicé.
Art.20:-Se aprobi, la Serviciul urbanism, constructii si amenajarea teritoriului, transformarea
postului de inspector specialitate, gradul I, in inspector specialitate, gradul 1A, precum si suplimentarea
cu trei posturi:

-inspector specialitate, cu studii superioare de constructii sau arhitecturd,gradul 1A

-inspector specialitate, cu studii superioare de constructii sau arhitecturd,gradul 1A

—referent cu studii superioare de scurtd durata, de constructii sau arhitecturd, gradul IA;

Postul de consilier juridic, gradul I, trece la Serviciul juridic, contencios, conform articolului
14, alin.1.

Art.21:-Se aproba suplimentarea numarului de posturi la Serviciul administrarea domeniului public
si privat, cu un post de inspector specialitate cu studii superioare tehnice, specialitatea cdi ferate,
drumuri si poduri, gradul IA, precum si transferarea a 5 posturi de inspectori specialitate, gradul IA, la
Biroul autorizare retele, birou nou-infiintat

Art.22:-Se aproba desfiintarea Biroului de analizd, prognoze si strategii’de dezvoltare economico-
sociale si infiintarea Biroului de autoriziri retele, care va avea in componenta posturile:
-sef birou (de la Biroul de analize, prognoze si strategii de dezvoltare economico-sociald.), gradul IA
-inspector specialitate ( de la Biroul de analize, prognoze si strategii de dezvoltare economico-
sociald.), gradul I
-inspector specialitate (de la Serviciul administrarea domeniului public si privat), gradul 1A
-inspector specialitate (de la Serviciul administrarea domeniului public si privat), gradul IA
-inspector specialitate (de la Serviciul administrarea domeniului public si privat), gradul IA
-inspector specialitate (de la Serviciul administrarea domeniului public si privat), gradul IA
-inspector specialitate (de la Serviciul administrarea domeniului public si privat), gradul IA
Postul de inspector specialitate, gradul IA, de la Biroul desfiintat- Biroul de analize, prognoze
si strategii de dezvoltare economico-sociala se transferd la Biroul de promovare programe de
dezvoltare, birou nou-infiintat
Postul de consilier juridic, gradul I, se transferd la Serviciul juridic, contencios, conform art.
14, alin.1.

Art.23:-Se aprobi trecerea Serviciului patrimoniu si date urbane din subordinea directd a Primarului,
in subordinea Directorului tehnic, pastrandu-si aceeasi configuratie.

Art.24:-Se aprobd infiintarea Biroului de promovare a programelor de dezvoltare, in subordinea
directd a Primarului, avind urmatoarea componenta:

-sef birou cu studii superioare, gradul IA

-inspector specialitate cu studii superioare (de la Biroul de analize, prognoze si strategii de
dezvoltare economico-sociala.), gradul IA

-inspector specialitate cu studii superioare economice, gradul IA (de la Serviciul audit intern)

-inspector specialitate cu studii superioare economice, gradul IA

-inspector specialitate cu studii superioare, gradul IA

Art.25:-Se aprobd modificarea denumirii Biroului cabinet primar, in “Birou primar”, pastrandu-si
aceeasi configuratie;



Art.26:-Se aproba modificarea denumirii Cabinetului viceprimari, in Compartiment viceprimari si
diminuarea numdarului de posturi prin transferul postului de inspector specialitate cu studii superioare
umaniste, gradul I, la Serviciul administratie locald-serviciu nou-infiintat, conform art.5.

Se apoba transformarea postului de referent cu studii medii, treapta IA, in referent specialitate,
cu studii superioare de scurtd durats, gradul IA.

Art.27:-se aprobi trecerea Casei de Culturd, Teatrului de Stat, Teatrului de Marionete, Filarmonicii
de Stat si S.C.Recons S.A, Directia sociald si Directia generald economicd, in subordinea
viceprimarului Levente Bognar.

Art.28:-Se aprobi trecerea Directiei tehnice, Compartimentului pentru” probleme de apérare,

S.C.Top.S.A, S.C.Arterm S.A, S.C. Salubritate S.A, S.C.Gospodirie comunald S.A, Regia Autonoma
de Drumuri Municipale, Compania de Transport Public, in subordinea viceprimarului Emanoil Voicu;

Art.29:-Toate modificirile care presupun implicatii financiare vor fi duse la indeplinire odati cu -

asigurarea resurselor financiare corespunzatoare si a indeplinirii cerintelor legale de promovare, dupa
caz.

Art.30:-Se aproba statul de functii si organigrama Primariei Municipiului Arad, care fac parte
integrantd din hotérare.

Art.31:-Se aprobi fisele de evaluare a posturilor, la care se face referire la art. ,
conform anexelor 3-.

PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR,
Radu Ciprian Zolotar Doina Paul
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

Lista functiilor de conducere si de executie din aparatul propriu

al Primariei Municipiului Arad

care nu au calitatea de functii publice

Nr. Numele si prenumele Functia de Functia de | GP/| Gradul/ studii
crt. executie conducere | TP | Treapta
CONDUCERE
1 |POPA DOREL primar S
2 |BOGNAR LEVENTE-GRIGORIE viceprimar S
3 [VOICU EMANOIL viceprimar S
SERVICIUL LOGISTICA ACTE
ADMINISTRATIVE
I "4 |BOLOHAN MARCELA-RODICA muncitor calificat TP | G
’ BIROUL COORDONARE CAMIN
SOCIAL
5 |ROSU MARIA magaziner TP | M
6 |ROSU VASILE paznic TP | G
CENTRUL DE CONSULTANTI?\ Sl
COLABORARE CU ORGANIZATIILE
NEGUVERNAMENTALE DIN
_ MUNICIPIUL ARAD
7 |IOV LUMINITA administrator TP i M
8 |RADIN DUSAN muncitor calificat TP | G
CENTRE DE ZI PENTRU CEI VARSTNICI
9 [CIMPAN TEODOR administrator TP I M
10 |COSTE SAVETA ingrijitor TP I G
11 |COCIUBA ANA-FLORICA ingrijitor TP I G
| 12 |PAPP ROZALIA Tngrijitor TP | G
13 |BRAN MARTA-MIRONITA Tngrijitor TP Il G
.14 |ZAHA ELENA ingrijitor TP Il G
15 |BRAN MONICA muncitor calificat TP | M
16 |RADA ELENA muncitor calificat TP I M
17 |TIUCH AURELIA-CODRUTA muncitor calificat TP ] M
18 |BALACIU FLORICA muncitor necalificat TP G
19 |GURBAN TUDOR paznic TP I G
SERVICIUL FINANCIAR-
CONTABILITATE
20 |BORA MARIA casier TP I M
21 |FLORESCU ANA casier TP I M
22 |GROZA RODICA casier TP I M
SERVICIUL IMPOZITE Sl TAXE
PERSOANE FIZICE
23 |LOBONT DANIEL muncitor calificat TP 1] M
24 |MAIOR MARIA ingrijitor TP | G
SERVICIUL URMARIRE IMPOZITE SI
TAXE







7 N,

Nr. Numele si prenumele Functia de Functia de | GP/ | Gradul/ studii
crt. executie conducere | TP | Treapta

25 |CRISAN ELENA arhivar TP I M
26 |FURDE CORNELIA arhivar TP I M
27 |CURES MARIANA casier TP I M
28 |DEHELEAN MARGARETA casier TP I M
29 [DINA TEODORA-CORNELIA casier TP I M
30 |DINU ALEXANDRA casier TP I M

SERVICIUL ADMINISTRATIV

31 |POPA IOAN inspector sef serviciu | TP 1A M
32 [HORJA MARIOARA muncitor calificat TP 11} M
33 |SOCIAN CONSTANTIN muncitor calificat TP I M
34 |TODOR GEORGIAN-CORNEL muncitor calificat TP I M
35 |BOTA ATANASIU muncitor calificat TP Hi M
36 |BUZGAU DANIEL-CRISTIAN muncitor calificat TP i M
‘37 |DRAGU COSMIN-VALER muncitor calificat TP 11 M
38 |HATEGAN LUCIAN muncitor calificat TP { Nl M
39 |NADABAN PETRU-CORNEL muncitor calificat TP 11} M
40 |STIRBU SIMION-PETRU muncitor calificat TP 1] M
41 |TIULEA MIHAI-SORIN muncitor calificat TP Hi M
42 [BUDEA SEVASTITA ingrijitor TP I G
43 |GHIRAN FLOARE Tngrijitor TP I G
44 |SIRB ROZA ngrijitor TP I G
45 |ZAHARESCU TEREZA ingrijitor TP I G
46 |RADU OLTITA portar TP I G
47 |LAZAR MARIA portar TP | G
48 |VLADUT ELENA portar TP I G

ol
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET

A.

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului: REFERENT

B. Nivelul postlilui' EXECUTIE
C. Functia si gradul profesmnal ce caracterizeazd postul: REFERENT CU STUDII

D.

MEDII ECONOMICE, GRADUL IA
Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului

a)

b)

d)

formarea profesionali: _
-pregitirea de bazi corespunzitoare

Punctajul corespunzdtor gradului postului

STUAIIOr @DSOIVITE. ... euiitit ittt et e ee et 1
-pregitire de specialitate: tehnicd, economica,
juridicd sau de alta specialitate necesard postului.......... et eeteeteaereeaaaaas ettt ianans -
-perfectioniri in domeniu pentru mentinerea .
competentei pe post................. e e eeeeaeaeire e iaieneaianetrareegshenstetaatenaasen e tonterenarans 5
TOTAL: 6 | "
adaptabilitate la locul de munci:
~EXPerientd TN MUNCH. . ...ttt et ieer e e e e eenere et e e eneren s 5
-experientd In specialitatead POSTIIUL. ....uuiniiiii e e ee e 5
-perioada de Proba..........ociiiiiiiiiiiiiiiie e et -
TOTAL: 10
dificultatea si complexitatea operatiunilor:
-activitate de COMCEPLIC. . .uuuuiin ittt e 3
-activitate de analizi si sintezi............ et eteeteereeete et aeaeaan 3
-activitate de TULINA. ......oooiii i e e e e 5
TOTAL: 11
responsabilitatea implicati:
-pentru obtinerea si utilizarea informatiilor in _
vederea pregatirii UNOT AECIZI1. ... .uvuuuiiniriiiiei i ie e e e et e et e e neaeanas 5
-denivelul decizional............ciiiiiiiiiii i 3
TOTAL: 8
capacitatea relationali:
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din INStITUHIE. . ....ovu it e 5
-gradul de solicitare din afara institutiei
din partea cetdtenilor §i/san a SETVICIIIOT. ... ... . iuiiieiiiit e 5
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea postulti........icoeuiieieiiiiniiiniiiinraniercesseresesensaans 45



7.

Atributii de serviciu

- referent cu studii medii la Serviciul Buget-

e fe, .

. Urmadreste zilnic evolutia disponibilitdtilor banesti in

Trezoreria Municipiului Arad, in vederea stabilirii de cdtre
seful de serviciu a oportunitdtii efectudrii de plati din
bugetul local;

Ridica zilnic de la bancd toate extrasele de cont avand ca
platitor sau beneficiar Primaria Municipiului Arad;

. Preda Directiei Fiscale actele privind operatiunile eféctuate

pe bazd de debite inregistrate (ordine de platd, extrase de
cont); ,

Evidentiazd, urmareste si prelucreaza ordinele de plata
privind operatiuni efectuate pe baza contractelor aflate in
Directia Economica;

Furnizeaza in orice moment informatii referztoare la stadiul
incasarilor, pe categorii de venituri, avind la baza contracte
derulate prin Directia Economica;

In functie de informatiile furnizate prin actele de banca,
centralizeazd (pe tipuri) pldtile efectuate din bugetul local,
urmdrind modul de incadrare al acestora in prevederile
privind articolele si alineatele bugetare;

Executd toate situatiile centralizatoare cuprinzdnd date
referitoare la executia bugetului de venituri si cheltuieli, pe
elemente componente, in functie de necesitati;

Executd orice lucrare incredintatd de seful ierarhic superior.

Semndtura angajatului:




PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului : director
B. Nivelul postului: conducere
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: consmer juridic, gradul 1A
D. Descrierea postului:
GRADUL IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzétor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
-pregétirea de baza corespunzatoare
© StUIOr @DSOIVItE. .. ceueieeiee i e e

-pregatire de specialitate: tehnica, economica,
. juridica sau de alté specialitate necesara

POSEUIUT. v
-perfectionari in domeniu pentru mentinerea
competentei pe post....oeeiiiiiiiiiiiiiiiie ST
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
~experieNtd TN MUNCE........cociiiiiii e D e,
-experients in specialitatea postulUi...............cocveeeeeeeenenen. O b e e neens
-perioada de proba......cc..cceeeviiiiiiiiiinenicen e PPN
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de CONCEPTIE. ............oiuiiceciciciccietee et oDttt eeperenns
-activitate de analiza si SINEZA. ..o S e e,
activitate de rUting. ..ot S e
TOTAL: 13 ' '

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii UNor deCizZii.............eeeeeveeeeeeeeeeeeeeenn. 5o e,
-de nivelul decizional.........cooeininiinin i, B e
ToTAL: 11

e) capacitatea relationala .
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie....................... e D e,

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor.....................o..o.e D,
TOTAL: 10 '

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ................. B0 .




~-DIRECTOR -

Se subordoneazi Primarului municipiului Arad.
Coordoneazi activitatea urmétoarelor servicii -

~ Birou spatiu locativ

- Biroul autorizatii ( DL 54/90 )

- Serviciul administratie locala

- Serviciul stare civild

- Serviciul audit intern

- Serv resurse umane

~ Biroul protectie civili

- Serviciul coordonare Camin soclal

- Serviciul administrativ

- urmareg.te modul de aducere la indeplinire a hotirérilor Consiliului Local
Municipal Arad §i aduce la cunostinta pnmarulul cele constatate, prin intermedit,
serviciilor subordonate ;

- urméreste modul de aplicare si de executare a dlspozqulor pnmarulun, -
informéndu-1 pe acesta cu privire la cele constatate ;

- aduce la cunostinga primarului, in timp utll orice obhgape ce 1i revine acestuia
prin actele normative nou apirute ;

- coordoneazi activitatea de consultare a populaj:lel prin referendum, ori de céte
ori se stabilegte acest lucru de citre consiliul local ;

- coordoneazd lucriérile de efectuare a recensamagtulul populatiet;

- coordoneazi act1v1ta;11e de pregitire a alegerilor pentru organele administraiei
publice locale si centrale si fine legitura cu toate organismele implicate ;

- coordoneazi activitatea de instruire §i perfectionare a functionarilor din cadrul
serviciilor publice ale Primiriei Municipiului Arad. In acest cadru, personalul este
necesar si cunoascd, in detaliu, activitatea pe care o desﬁ,soara, procedurile de lucru,
comportamentul fa;a de cetitean, metodele de mvestlga;le si de analizd a situatiel )
tehnicile de comunicare §i acces la bazele de date si modul de soluponare a problemelor
cetifenilor, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare ; S

- urmiireste §i se preocupd de imbunétifirea comunicérii la nivelul Primériei
municipiului Arad. Ea trebuie astfel organizati incdt fiecare angajat si cunoascid
permanent obiectivele de solutionat in perioada imediat urmitoare, modalitéifile de
solutionare §i gradul de implicare, eventualele neajunsuri care pot apare si interventiile
corective care urmeazi si fie realizate ;

- indeplinegte orice alte atributii specifice directiei, stabilite de Primarul
municipiului Arad.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA
SERVICIUL ADMINISTRATIE LOCALA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumlrea postului : urmarirea aplicarii hotararllor CLMA. sia dispozitiilor
" Primarului
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: consilier juridic, gradul 1A
D. Descrierea postului:
GRADUL IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzator gradulur (trepte/) postulu:
a) formarea profesionala
-pregatlrea de baza corespunzatoare
studiilor absolvite............. teeeaeneretata——————————————toosttesonan——— e e,
-pregitire de specialitate: tehnlca economica, ' 2 - o '
.- -juridica sau de alt& specnahtate necesara . S IR
POSEUIUI. ... superioara juridica
-perfectionari in domeniu pentru mentlnerea _
 COMPEtentei P& POSL....ueveeeeceeiseee sl SRR 5‘ ...... revee i et ———————
TOTAL: 6 S N
b) adaptabilitatea la locul de munca e
-experientd in munca........ rrrrerereeeeas reaee e e eee e S TR S
-experientd in specialitatea postului..................c.ccoceeiininnn.. D e
-perioada de proba...... ettt e e e st e naan Tt e e e b e e s eane
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie........cccoveeviiiiiiiiii e, o TSR
-activitate de analiz& si sinteza..............cocoeevveeeeveeeeeeen . D e,
.activitate de rutina....... ettt ettt e ens B e
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii.........ccceeeeiiiviiiiii il e
-de nivelul decizional...........c.cooiiiiiii B,
TOTAL: 11

e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie. ... D e,

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si/sau a serviciilor.......................... . S TR USRS
TOTAL: 10

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




Se subordoneazi Sefului Serviciului administratie locald.
Indeplineste urmitoarele atribufii :

- fine ev1den1:a computerizati a tuturor hotdrérilor Consiliului Local af
municipiului Arad §i a dispozifiilor Primarului municipiului Arad, urmérind in
permanent3 modul de aplicare a acestora ;

- intocmesgte saptamanal rapoarte cu privire la constatdrile ficute, pe care le
nainteazii Sefului de serviciu ;

- fine legétura cu toate compartlmentele Primdriei municipiului Arad, avind
datoria de a solicita acestora date, in scris, cu privire la modul de executare al hotirarilor
Consiliului Local al municipiului Arad i a dispozitiilor Primarului, in s1tua;1a in care

le-au fost incredintate spre soluponare ;
- face propuneri pentru actualizarea Regulamentulul pnvmd functionarea

serviciilor publice ale Primériei municipiului Arad ;
- urmireste legislatia de specialitate §i face propuneri pentru perfecuonarea
functionarilor publici, preocupindu-se in permanentd de imbunititirea §i depésirea

propriilor performante ;
- intocmegte documentapa necesard cu pnlejul conferlrn tltlulul de cetifean
)

de onoare unor persoane fizice roméne sau striine, cu merite deosebite ; /
- participd la organizarea activitifii de consultare a populatiei prm “
referendum, ori de céte ori se stabileste acest lucru de cétre consilinl local -
- partlclpa la lucriirile de organizare §i de efectuare a recensamantulul
populaiet ;
- participd la acﬁvita;ile de pregitire a alegerilor pentru organele
administratiei publice centrale si locale ;
- indeplineste orice alte atributii stabilite de Seful serv:clulul admlmstrape
locald si Directorul Directiei administrafie locald. : :

'/'7'\\
{ !
N



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA
SERVICIUL ADMINISTRATlE LOCALA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului :
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesmnal ce caractenzeaza postul referent treapta IA
D. Descrierea postului:
. - TREAPTAIA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzéator gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
=pregatirea de baza corespunzatoare

SHUGIIIOr ADSOIVIE. .......evveeeee e T e
-pregétire de specialitate: tehnica, economica,

- juridic sau de alté specialitate necesara

L POSTUII. ceee e studii medii

-perfectionari i in domeniu pentru mentinerea :

competentei pe Post.....veeeiiiiiii e Qoo
TOTAL: 5 '
b) adaptabilitatea la locul de munca
=experientA TN MUNCA....... ..o e oo,
-experienta in specialitatea postului.................. e Ao,
-perioadade proba.........c..coooiiiiiiii i e TR
TOTAL: 8 ‘
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceplie......cccveviiiiiiiii Lo,
-activitate de analizd sisinteza................ccoiiiiL L. L TR et ees e tae e rtaereeaaaa,
activitate de rutind. ........ooooiiniii e e
TOTAL: 12

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor Tn

vederea pregatirii unor decizii.............cocooee i Ao,
-de NIVelUul deGIZIONAL.........veeeeeeeeee e B e
TOTAL: 10

e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din iNSHEUE. .........vveieeeeeeee e, D e,

-gradul de solicitare din afara institutiei din

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

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




Se subordoneazi Sefului Serviciului administratie locald.
fndeplineste urmitoarele atributii : |
- efectueazi lucriirile de secretariat din cadrul serviciului ;
- pastreazi corespondenta serviciului in dosare speciale ;
- piistreazi si completeaza registrul de intrare - iesire la nivelul serviciului ;
- participi la lucrérile de organizare §i pregitire a consultdrii populatiei prin
referendum ; ,
- participd la lucririle de efectuare a recensimantului populatiei ;
- participi la activitafile de pregitire a alegerilor pentru organele
administrafiei publice locale si centrale ; ;
- indeplineste orice alte sarcini stabilite de Seful Serviciului §i Directorul
Directiei administrafie locali. | -



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD )
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

COMPARTIMENTUL: Biroul autorizatii Decretul-Lege nr. 54/1990

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

* A.Denumirea postului: Biroul autorizatii Decretul-Lege nr. 54/1990
B. Nivelul postului: conducere: sef birou
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate gradul I A

~ D. Descrierea postului:

Punctajul corespunziter
Criterii de evaluare a postului gradului postului
a) formarea profesionald
- | pregitirea de bazi corespunzitoare 1
| studiilor absolvite
| pregatire de specialitate:  tehnicd, : Studii superioare tehnice
economica, juridici sau de altd ~ juridice sau economice
specialitate necesars postului: _
.| perfectiondri in domeniu  pentru 5
mentinerea competentei pe post:
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de muncai
- | experientd in munca .5
experientd In specialitatea postului )
perioada de probd 6 luni
TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- | activitate de conceptie 5
- | activitate de analiz si sintezd 5
- | activitate de rutind 4
TOTAL: 14 '
d) responsabilitatea implicata
- | pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregitirii unor decizii 5
- | de nivel decizional 5
TOTAL:10
e) capacitatea relationald
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie
- | gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetétenilor si /sau serviciilor
TOTAL:10
[ -| Total punctaj pentru evaluarea postului 50







PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD )
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

COMPARTIMENTUL: Biroul autorizatii Decretul-Lege nr. 54/1990

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A.Denumirea postului: Biroul autorizatii Decretul-Lege nr. 54/1990

B. Nivelul postulul executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: znspector studii medii treapta 14

D. Descrierea postului:

Punctajul corespunzitor
Criterii de evaluare a postului gradului postului
a) formarea profesionali
- | pregitirea de bazi corespunzitoare 1
studiilor absolvite
-| pregitire de specialitate:  tehnica, Studii medii
economicd, juridici sau de altd
specialitate necesard postului:
-| perfectiondri. in  domeniu  pentru : 5
mentinerea competentei pe post:
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
- | experientd in munci 5
experientd in specialitatea postului 5
perioada de probd ’ 6 luni
TOTAL:10 - .
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- | activitate de conceptie 3
- | activitate de analiz si sintezi 3
- | activitate de rutind 5
TOTAL: 11
d) responsabilitatea implicata
- | pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in _vederea prega‘aru unor decizii 5
-| de nivel decizional 3
TOTAL:S8
e) capacitatea relationala
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie
- | gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetatenilor si /sau serviciilor 5
TOTAL10
| -| Total punctaj pentru evaluarea postului 45

&ym/






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

COMPARTIMENTUL: Biroul autorizatii Decretul-Lege nr. 54/1990

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A.Denumirea postului: Biroul autorizatii Decretul-Lege nr. 54/1990
B. Nivelul postului: executie

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector specialitate gradul I 4

D. Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunziter
gradului postului

a) formarea profesionali

- | pregitirea de bazi corespunzitoare
studiilor absolvite

1

- | pregitire de specialitate: tehnicé,
economica, juridica sau de altd
specialitate necesard postului:

Studii superioare tehnice
juridice sau economice

- | perfectiondri in  domeniu  pentru 5
‘| mentinerea competentei pe post:
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci
- | experientd in muncd 5
experients in specialitatea postului 5
perioada de probd 6 luni
TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- | activitate de conceptie 5
- | activitate de analizi si sintezi 5
- | activitate de rutind 4
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
- | pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregitirii unor decizii 5
- | de nivel decizional 5
TOTAL: 10
e) capacitatea relationald
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie
- | gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetatenilor si /sau serviciilor
TOTAL: 10
50

[ -] Total punctaj pentru evaluarea postului
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Atributiile
Biroului Autorizatii conform Decretului-Lege nr. 54/1990

Desfasurarea activitétii de pregétire si promovare pentru aprobare a documentatiei necesara
eliberdrii autorizatilor ~ conform Decretului-Lege nr. 54/1990,  privind organizarea i
desfasurarea unor activitéti economice pe baza liberei initiative, precum si a oricaror autorizatii
privind activitatea pe baza liberei initiative, date de lege in competenta primarului.

Informarea cetatenilor interesati in obtinerea autorizatiilor prevézute de Decretul nr. 54/1990, si
anume, a autorizatiilor pentru:

a) Tntreprinderi mici

b) asociatii cu scop lucrativ;

c) asociatii familiale;

d) activitati prestate de persoane fizice in mod independent.

Crearea cadrului in care autorizarea organizarii activitdtilor de productie si servicii pe baza de
libera initiativa s& se facd numai cu respectarea prevederilor legale.

Asigurarea solicitdrii si existentei tuturor avizelor obligatorii previzute de lege in vederea

emiterii autorizatiilor, stabilind, cu colaborarea institutiilor publice, regiilor autonome, societatilor
comerciale, agentiilor, organizatiilor profesionale specifice activitétii pentru care se cere
autorizarea, proceduri si programe pentru obtinerea acordului acestora.

Asigurarea respectarii regimului de autorizare, de intocmirea conform iegii a documentatiilor
care urmeaza a fi Tnaintate in vederea semnadrii de cétre primar.

Solutionarea cererii de autdrizat,ie in cel mult 30 de zile, cu respectarea conditiilor de autorizare
stabilite de lege.

In cazul retragerii autorizatiei sau refuzului de eliberare a autorizatiei, asigura elaborarea gi
comunicarea in termen a solutiei motivate. In cazul litigiilor privind retragerea sau refuzul
eliberérii autorizatiei, va transmite Serviciului Juridic o informare completa cu privire la cazurile
care fac obiectul litigiului. :

Asigurd intocmirea si actualizarea permanentd a unei evidente privind denumirea, sediul si
obiectul activitatii intreprinderilor mici si asociatiilor cu scop lucrativ, precum si numele
solicitantilor, adresa si obiectul de activitate, in cazul persoanelor fizice autorizate. Evidenta va
include si precizarea conditiilor specifice privitoare la desfagurarea activitai.

Consultd periodic evidentele fiscale privind activitatea Tntreprinzatorilor autorizati, urmand a
corela informatiile cu cele ale biroului.

Analizeazad si prezintd, cel putin o datd pe an, primarului, in vederea dezbaterii in sedinta
extraordinard a Consiliului Local, situatia eliberdrii autorizatiilor, pe domenii, activitati s
structuri profesionale, apreciind tendinte, orientari, fluctuatii ale dezvoltarii activitatilor micilor
intreprinzétori. Propune solutii si masuri de competenta Primarului si a Consiliului Local in
vederea promovdrii intereselor populatiei dependente de veniturile provenind din activitatile
autorizate conform legii.

Asigurd cunoasterea si indeplinirea tuturor prevederilor legale in vigoare care reglementeaza
materia autorizarii activitatilor micilor intreprinzatori, autorizatii date in competenta autoritatilor
locale sub autoritatea cérora functioneaza biroul.

Exercita si alte atributii incredintate legal de cétre superiorii sai, Tn limita competentei sale.

P

/

Ny






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
COMPARTIMENTUL: Biroul de promovare a programelor de dezvoltare

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A.Denumirea postului: Serviciul de promovare a programelor de dezvoltare

B. Nivelul postului: conducere,

12

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: sef serviciu , inspector specialitate

gradul I A
D. Descrierea postului:

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzitor
gradului postului

a) formarea profesionali

- | pregitirea de bazi corespunzitoare
studiilor absolvite

1

-| pregitire de specialitate:  tehnici,
economica, juridicd sau de altd
specialitate necesars postului:

Studii superioare tehnice
juridice sau economice

-| perfectiondri in  domeniu  pentru 5
mentinerea competentei pe post:
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci
- | experientd in munca 5
experientd in specialitatea postului 5
perioada de probd 6 luni
TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- | activitate de conceptie 5
- | activitate de analizi si sintezd 5
- | activitate de rutind 4
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
- | pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregitirii unor decizii 5
-| de nivel decizional 5
TOTAL: 10
e) capacitatea relationald
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie
- | gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetitenilor si /sau serviciilor
TOTAL : 10
50

[ -] Total punctaj pentru evaluarea postului
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
COMPARTIMENTUL: Biroul de promovare a programelor de dezvoltare

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A.Denumirea postului: Biroul de promovare a programelor de dezvoltare

B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector specialitate gradul I A

D. Descrierea postului:

Punctajul corespunzitor
Criterii de evaluare a postului gradului postului
a) formarea profesionali
- | pregitirea de bazi corespunzitoare 1
studiilor absolvite
-| pregitire de  specialitate:  tehnicd, Studii superioare tehnice
economici, juridicda sau de altd , juridice sau economice
specialitate necesari postului:
-| perfectiondri - in  domeniu  pentru ' 5
mentinerea competentei pe post:
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci
- | experientd in muncad v 5
experientd in specialitatea postului : 5
perioada de probd 6 luni
TOTAL:10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- | activitate de conceptie 5
- | activitate de analiz3 si sintezi 5
- | activitate de rutina 4
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
- | pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregatirii unor decizii 5
- | de nivel decizional 5
TOTAL: 10
e) capacitatea relationald
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie
- | gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetétenilor si /sau serviciilor.
TOTAL: 10
[ - | Total punctaj pentru evaluarea postului 50
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
COMPARTIMENTUL: Biroul de promovare a programelor de dezvoltare

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A.Denumirea postului: Biroul de promovare a programelor de dezvoltare

B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector specialitate gradul 1 4, cu

studii superioare economice
D. Descrierea postului:

A Punctajul corespunziter
Criterii de evaluare a postului gradului postului
a) formarea profesionali
- | pregitirea de bazi corespunzitoare 1
studiilor absolvite
- | pregdtire de specialitate:  tehnica, ' Studii superioare
economici, juridicd sau de altd economice
specialitate necesard postului:
- | perfectiondri = iIn  domeniu pentru ' 5
mentinerea competentei pe post:
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci
- | experient3 in munci 5
experientd In specialitatea postului 5
perioada de probid 6 luni
TOTAL:10

¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor

- | activitate de conceptie 5
- | activitate de analiza si sintezi 5
- | activitate de rutini 4
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
- | pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in vederea pregitirii unor decizii 5
-| de nivel decizional 5
TOTAL: 10
e) capacitatea relationali
- | gradul de solicitare din partea structurilor interne din institutie
- | gradul de solicitare din afara institutiei, din partea cetiitenilor si /sau serviciilor
TOTAL: 10
| - | Total punctaj pentru evaluarea postului 50







ATRIBUTIILE

Biroului de promovare a programelor de dezvoltare a municipiului Arad

-elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului Arad, pe termen lung, mediu
s1 pe termen scurt,

-crearea cadrului local In contextul organizirii nationale si internationale pentru
accesul administratiei publice arddene la finantarea proiectelor pe baza creditelor
nerambursabile sau partial rambursabile,

-promovarea initiativelor locale prin Valorlﬁcarea tuturor mijloacelor juridice si
organlzatorlce

-examinarea experientei institutiilor locale §i nationale care promoveazi programe
de finantare si politici de dezvoltare locald, promovarea exemplelor de buni
practica ce pot servi ca model adaptabil in contextul local, intemeierea de retele de
cooperare,

-conducerea unei evidente statistico-matematice care si permitd valorificarea
informatiilor privind ofertele municipiului Arad pentru atragerea de investitii,
-identificarea si contactarea institutiilor financiare si a intermediarilor financiari
recunoscuti de Comisia Europeand, cunoagsterea mecanismelor de finantare a
proiectelor, realizarea unei analize detaliate a tuturor posibilititilor legale de
finantare a proiectelor de investitii,

-valorificarea tuturor capacititilor de actiune si a metodelor de realizare a
dezvoltarii economice a orasului, din perspectiva competentelor Consiliului Local,
-elaborarea si promovarea principalelor proiecte de investitii pe piata finantirilor
internationale, formuldnd si fundamentand cererile de finantare, in conformitate
cu criteriile de eligibilitate si selectie impuse de insitutiile financiare, depune si
sustine la finantatori proiectele, in vederea acorddrii creditelor nerambursabile si
a finantérii partiale,

-stimularea dezvoltarii serviciilor publice prin asigurarea ﬁna.ntarn proiectelor de
investitii, in aplicarea politicii urbane,

-institutionalizarea dialogului si parteneriatului intre Consiliul Local, Primarie,
celelalte autoritati ale administratiei publice locale si centrale, agenti economici,
asigurind cooperarea tuturor celor implicati in dezvoltarea locald prin proiecte
comune,

-participarea la licitatii pentru obtinerea fondurilor in vederea acoperirii totale sau
partiale a costurilor programelor de investitii,

-monitorizarea implementirii proiectelor de investitii finantate si a gestionarii

fondurilor,
-propunerea unor norme metotodologice aplicabile relatiilor cu investitorii interni

si externi,

-urmarirea realizarii proiectelor si anahza impactului lor economic si social,
-auditul, monitorizarea si evaluarea programelor de investitii cu finantare
preponderent extrabugetara,

-elaboreazd periodic rapoarte si statistici privind stadiul de dezvoltare a
municipiului Arad, inclusiv rapaortele date de lege in competenta executivului
local. :

-exercita si alte atributii date de sefii ierarhici, in limita competentei.

oja(






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ADM. PUBLICA LOCALA
SERVICIUL DE ASISTENIA LA DOMICILIU

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

>

. Denumirea postului: sef serviciu

. Nivelul postului: conducere

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

v Oow

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

a) formarea profesionali
-pregitirea de bazii corespunziitoare
("’ ) studiilor absolvite... .. rereerrenerevrmemere e b
{  rpregitire de spe01a11tate tehmca economlca,
Jjuridica sau de alti specialitate necesari

postului... . RN 1 s (¢ 1 T TSP

-perfectlonan n domemu pentru mentmerea
competentei pe post... Y - SO
TOTAL: 5
b) adaptabilitatea 1a locul de munca
-experientd in munci. . .
-expenentamspecmhtatcapostulul
-perioada de proba... e e et et et e e ren ee e e e ee ae et ee s e e n eanaeren e
TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie... et
-activitate de analizi si smteza
.activitate de rutini. ..
TOTAL: 12
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
. vedereapregatlmunordecmu Y - TP
;)de nivelul decizional. .. 6
TOTAL: 10
e) capacitatea relationali
-gradul de solicitare din partea structurilor

s n

W

interne din institutie. .. R F U SRR

-gradul de solicitare dm afara 1nst1tutle1 dm

partea cetitenilor si /sau ServiCiilor...... ... S
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea postunlor45 .....................................







SEF SERVICIU - ASISTENTA LA DOMICILIU

Atributii gi raspunderi:

1. stabileste programul de activitate i defineste priorititile

2. indruma si coordoneazi activitatea referentilor Serviciului de asistentd la domiciliu
pentru buna desfasurare a activitatii, :

3. vizeazi §1 imparte corespondenta

4. intocmeste fisele de programare a felului si duratei serviciilor oferite

5. verifica situatia persoanelor care se adreseazi cu sesiziri si reclamatii si rispunde
scrisorilor adresate

6. intocmeste, la solicitarea superiorilor ierarhici, diferite situatii, informdri, rapoarte
privind activitatea Serviciului de asistenti la domiciliu

7. efectueazi anchete sociale ‘

8. depisteaza, in colaborare cu serviciile Directiei administratie publici locali, cazurile

| sociale

9. colaboreazd cu diferite persoane juridice si institutii de stat pentru rezolvarea
problemelor persoanelor asistate

10.colaboreazi cu serviciile Directiei administratie publici locald in vederea elaboririi
de programe, strategii privind activitatea specificd

11.intocmeste o baza de date cu privire la cazurile sociale existente pe raza municipiului
Arad

12.péstreaza legitura cu familiile beneficiarilor

13.colaboreazd cu autorititile si institutiile statului pentru viitoare parteneriate in
dezvoltarea serviciilor de asistenti la domiciliu

14.colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale de pe raza municipiului In depistarea
cazurilor §i extinderea serviciilor oferite

15.colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale in realizarea programelor ce se

. adreseazi acestui grup tinta

g J/l6 acorda consiliere juridica persoanelor asistate

7.indeplineste orice alte sarcini stabilite de conducerea primariei in probleme legate de

atributiile de serviciu.






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SERVICIUL STARE CIVILA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

= >

. Nivelul postului: EXECUTIE

S0

. Descrierea postului:
Criterii de evaluare a postului

a) formarea profesionali
- pregatirea de baza corespunzétoare
studiilor absolvite ..

- pregatire de spemahtate tehmca economica,
juridicd sau de altd specialitate necesara postului ....

- perfectionari in domeniu

pentru menginerea COMPELENEEl P POSE ... ..c et munuie et ier it ceeeet et ees ceeeen e eetrenbee eeeeeneaea

TOTAL: 5

b) adaptabilitatea Ia locul de munca
- experientd in munca .
- experientd in spemahtatea postulul
- perioada de proba ..
TOTAL: 10

¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor

- actiVItate de COMEEPLIE ... ... it cen et i eet e et eee e ee e cet e e e et e e e e
- activitate de analizd §1 SINEEZA ... .........ooiiitie i et e e e et e e e e e e che e e
- activitate de TULINA ... ...... ...ttt e ettt eee e e et cia et e e cea et e e e ven e aee sans

TOTAL: 15

d) responsabilitatea implicata
- pentru obtinerea si utilizarea informatiilor in

vederea pregatirii UNOT dBCIZIT ... ... .ve ot ien it et et s et e et e e e e e e
- denivel deCiZIONAl ... ... i it e e e e et e e e e

TOTAL: 10 -

e) capacitatea relationala
- gradul de solicitare din partea structurilor
interne de institutie .

. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inspector de specialitate gradul I A

Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

(9]

(S ]

w

: gradu]desohcnaredmafaramsutuUGI . e

din partea cetatenilor gi/sau a serviciilor ..
TOTAL: 10

Total punctaj pentru evaluarea posturilor = 50

G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in figa de evaluare a postului;
H. Numele si prenumele angajatului (ocupantul postului);
I. Punctajul acordat angajatului pentru indeplinirea fiecarui criteriu din figa de evaluare a postului si

punctajul total.






Judetul ARAD
PRIMARIA MUN. ARAD

Serviciul Stare Civila

FISA POSTULUI

Functia: inspector de specialitate

A. Cerinte de studii: superioare

B. Numele gi prenumele:

- studii

- vechime

C. Pozitionare:

- este subordonat sefului de serviciu

D. Atributii de serviciu:

1. Fundamenteazi si elaboreazi propunerile pentru proiectul de buget cu cheltulehle necesare asigurarii
functionalitifii serviciului.

2. Elaboreazi anual si lunar necesarul de formulare cu regim special pe care il inainteazi la Consiliul
Judegean Arad. '

3. Elaboreaza semestrial si ori de cate ori este nevoie necesarul de formulare auxiliare §i alte materiale si
urmaregte procurarea lor.

4. Anual propune spre-aprobare C.L.M. Arad proiectul de hotarari cu privire la stabilirea (actualizarea)
taxelor speciale pentru oficierea cisitoriilor in zilele de sambata gi urmdireste ca aceste taxe sa acopere
cheltuielile curente de intretinere si funcfionare a acestui serviciu.

5. fntocmeste semestrial situatiile privind activitatea de stare civild pe care le Tnainteazi la Consiliul Judefean
ARAD.

6. Constati savirgirea contaventiilor la regimul actelor de stare civild, intocmegte procesele-verbale de
contravenpe gi-urmaregte executarea lor.

7. Intocmeste procesele- verbale de rectificare a C.N.P. gi urmareste punerea lor in executare, dupa aprobarea
Politiei mun. Arad.

8. Conduce registrele inventar.

9. efectueazi identificiri la solicitarea organelor de politie.

10. Opereazi menpum in registrele de stare civila.

11. Completeaza si elibereaza cerificate de nastere la cererea persoanelor indreptatite care justifica motivele
pentru care le soliciti, de pe raza municipiului Arad sau din alte localitati.

12. Completeazi si elaboreazi la solicitarea organelor expres prevazute de lege extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild si solutioneaza orice altd corespondenta prin care se solicita date privitoare la actele de
stare civila.

13. Preia si solutioneazi sentintele judecitaresti de desfacere a adoptiei, privind stabilirea filiatiei fagi de tati
(mama), incuviintarea purtirii numelui, tigada paternitatii, precum si declaratiile de recunoastere ulterioara a
copiilor.

14. Preia si opereaza in registrele de stare civild comunicarile de mentiuni cu privire la pierderea sau
redobandirea cetiteniei romane.

15. Coordoneaza activitatea de amenajare a ambelor birouri de arhiva din cadrul serviciului, asigura predarea
in termen a registrelor de stare civil si a2 documentelor primare la Arhivele Statului.

16. Inloculeste pe perioada concediului seful de serviciun.

17. Aduce la indeplinire orice atributii ce-i sunt date de seful de serviciu.

Intocmit
Sef Serviciu
¢. j. Corina Oarsa.
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PRIMARIA MUN ICIPIULUI ARAD
SERVICIUL STARE CIVILA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

w »

. Nivelul postului: EXECUTIE

=N

. Descrierea postului:
Criterii de evaluare a postului

a) formarea profesionala
- pregitirea de baza corespunzétoare
studiilor absolvite ..

. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

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

Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

- pregatire de spemahtate tehmca economicd,

juridica sau de alta specialitate necesara postului ...
- perfectioniri in domeniu

pentru menginerea COMPEEN el P& POSE .. .ceune e it ien et i eee et e eee e s e e e e et e e en e

TOTAL: 5

b) adaptabilitatea la locul de munca
- experienta in munca . .
- experientd in spec1ahtatea postulul
- perioada de proba .. e
TOTAL: 10

¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- activitate de conceptie .................

- activitate de analizd gi SIEEZA ... ..........i ittt et e e e e e e e e e e
- activitate de TULINA ... ...t it e e e et

TOTAL: 15

d) responsabilitatea implicata
-  pentru obtinerea gi utilizarea informatiilor in

vederea pregatirii UNOT ECIZI1 ... ... oee et it et et et et e eet e e et e et et e s e e e e e e e
- denivel decizional ... e,

TOTAL: 10

e) capacitatea relationala
- gradul de solicitare din partea structurilor
interne de institutie .

. ECONOMICA .....ooo e

W

T radnl de sohcmare dmafara mstmmel

din partea cetitenilor gi/sau a serviciilor ..
TOTAL: 10

Total punctaj pentru evaluarea posturilor = 50

G. Punctajul orientativ acordat gradului, cuprins in figa de evaluare a postului;
H. Numele i prenumele angajatului (ocupantul postului); -
I. Punctajul acordat angajatului pentru indeplinirea fiecdrui criteriu din figa de evaluare a postului si

punctajul total.
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Judetul ARAD
PRIMARIA MUN. ARAD

Serviciul Stare Civila

FISA POSTULUI

Functia: inspector de specialitate

A.
B.

Cerinte de studii: superioare

Numele si prenumele:

studii:

vechime:

Pozitionare:

este subordonat sefului de serviciu

Atributii de serviciu:

1. Promoveaza st sustine In fata instantelor judecétoresti competente actiuni privind rectificarea,
completarea si anularea actelor de nagtere intocmite in registre pentru acte de nastere.

2. Preia, verificd si pune in executare sentintele judecitoresti privind adoptiile, tnregistrarea
tardivi a nagterii, etc.

3. Sustine 1n fata instantelor judecatoresti pozitia serviciului in cauzele avand ca obiect domeniul
sau de activitate.

4. Inregistreazi in registrul de intrare- iesire certificatele medicale constatatoare de nastere
precum si restul corespondentei completand, la zi, toate rubricile.

5. Inregistreazi nagterile care s-au produs in municipiul ARAD, in registrele de stare civild
pentru acte de nagtere, exemplarul I si II i elibereazi certificatele de nagtere.

6. Primeste declaratiile de inregistrarea nasterii, verificd continutul actelor prezentate si
identificd pe declaranti.

7. Intocmeste buletine statistice de nastere si le comunici lunar Directiei Judetene de Statistici
Arad.

8. Intocmeste noile acte de nastere persoanelor adoptate in baza sentintelor judecitoresti de
incuviintare a adoptiei si opereazi mentiunea de "adoptat”" pe vechiul act de nastere in cazul in
care registrul se afld in arhiva noastrd, in caz contrar se trimite comunicare de mentiune la locul
nagterii.

9. Verificd dosarele si procedeazi la transcrierea actelor de nagtere care s-au intocmit in
straindtate, la solicitarea persoanelor §i cu aprobarea organelor previzute de lege.

10. Completeaza si inainteazi lunar organelor de politie comunicérile de modificiri pentru
mentiuni In evidenta populatiei

11. Pregiteste In vederea predarii la Consiliul Judetean Arad- Starea Civila -a exemplarului IT al
registrelor de stare civild pentru acte de nastere.

12. Inlocuieste 1n perioada concediului de odihna geful de serviciu.

13. Aduce la indeplinire orice alte atributii ce-i sunt Incredintate de seful de serviciu.

Intocmit
Sef Serviciu
c. j. Corina Oarsa.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SERVICIUL RESURSE UMANE

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului: inspector personal
Nivelul postului: executie

Dowp

Descrierea postului:

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector, treapta IA

TREAPTA IA

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzétor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
=pregatirea de baza corespunzatoare

studiilor absolvite.........cccoviiii e
-pregatire de specialitate:.tehnica, economica,
juridica sau de alta specialitate necesara
POSHUIUIL .ceetie e e studii medii.........coooiiiie,
-perfectionari in domeniu pentru mentinerea
COMPELENtEI P& POSL... o e aveeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeee et eeeeeeee e oo,
TOTAL: S ,
b) adaptabilitatea la locul de munca
-eXperientd TN MUNCA. ..o e Ao,
-experienta in specialitatea postulUi.............cc.cociviiinennn.... Ao,
-perioada de proba....... .o ettt ehe et e er e e
TOTAL: 8
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de CONCEPHE. ..........ceeeieeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee s oo,
-activitate de analiza si sinteza.............c.ccccoviiiniiinen D e
activitate de rUtNA. .........c.eeeereeieereiieeeeeee e S e
TOTAL: 12
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor Tn
vederea pregatirii unor decizii..........cocooeeiiiiiiiiiinn e, Ao
-de nivelul decizional..............c.oocii i, B e
TOoTAL: 10
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie.............o.o e D e
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetétenilor si /sau a servicillor...............c..cooiini. D e,
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: .................... A5 e,




Atnbutiile i rispunderile ce revin angajatului: -

1.

2.

~ o

are relatii de colaborare cu alte servicii din cadrul Primdriei, precum si cu
institutiile subordonate;
intocmeste s1i depune in termen dosarele de pensionare pentru limitd de varstd
si invaliditate, precum si cele pentru pensie de urmas (cAnd este cazul),
urmarind rezolvarea lor;

.- fine evidenfa conventiilor civile, inregistrindu-le in termenul legal la L.T.M.

Arad;

. colaboreazd cu Serviciul social si fine evidenta asistentilor personali ai

persoanelor cu handicap grav, in baza O.U.G. nr. 102/1999 si a HG.R. nr.
626/2000;

. Intocmeste actele de angajare a asistentilor personali, precum si cele privind

incetarea raporturilor de munca dintre Consiliul Local al Municipiului Arad si
acestia; _
tine evidenta dosarelor personale ale asistentilor personali;

colaboreazd cu Serviciul activitifi economice in ceea ce priveste salarizarea
acestora; '

8. tine evidenta legislatiei de specialitate;
9.

intocmeste i fine evidenta legitimatiilor §i a ecusoanelor, si opereazi la timp
toate modificarile ulterioare eliberdrii acestora;

10.tine evidenta declaratiilor de avere; |
11.tine evidenta tuturor sporurilor acordate angajatilor Primériei Municipiului

Arad pe langa salariul de bazi;,

12.inlocuieste colegele de compartiment in perioada concediilor;
13.indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului de compartiment sau

din partea conducerii institutiei.

. fine evidenta la zi a camnetelor de muncd ale asistenfilor personali si - .-

P
Al



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SERVICIUL RESURSE UMANE

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului: inspector personal

B. Nivelul postului: executie

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

gradul 1A
D. Descrierea postului:

GRADUL |A

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
-pregatirea de baza corespunzatoare

studiilor @bsolvite..........cciiiiiiiii e L e e
-pregatire de specialitate: tehnic3, economic3,
juridica sau de alta specialitate necesara
POStUIU. ... studii superioare.................................
-perfectionari Tn domeniu pentru mentinerea
competentei pe post.....co.ooiiiiiiii e, D e,
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
-eXperientd TN MUNCA. ..., e,
-experienta Tn specialitatea postului................covveeveiinninnnn.. D,
-perioada de proba...........cooiiiirniiiiei e ettt e e ree e e naraas
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie. ..o, D e
-activitate de analiza si sinteza.............ccccoeviiiiiiin... eerens o TSROSO
.activitate de rutind.................ovveeiiiieieee e e, e
TOTAL: 13
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea pregatirii Unor deCiZii.............eeeevveeeeveeeeeesneennn, D e,
-de nivelul decizional..............ccocooiiiiiiiii e, B e
TOTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din INStHUtie. .........covieeioereieee e D e,
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetatenilor si/sau a servicilior..............ccocoeeiiinn . e e
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: .................... 50 e,




Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

L. are relatii de colaborare cu aite servicii diu cadrul Primiriei, precum si cu
instituiile subordonate; :

2. se striduieste sd se perfectioneze continuu in domeniul gestiunii de personal;

3. este un mediator al conflictelor dintre conducerea Primiriei §i angajati;

4. tine evidenta fiselor de evaluare a posturilor, a fiselor de evaluare a functiilor si
a fiselor de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor;

3. colaboreazi cu Agentia Nafionali a Functionarilor Publici, realizand
comunicdrile privind functiile publice vacante st modificdrile intervenite in
datele personale ale functionarilor din cadrul Primdriei Municipiului Arad;

6. se preocupd de posibilititile de perfectionare a angajatilor Primdriei
Municipiului Arad prin informarea sefilor de compartimente cu privire la
cursurile de pregdtire si perfectionare organizate de AN.F.P. sau de citre alte
institutii de specialitate;

7. tine evidenfa functionarilor din cadrul Primariei Municipiului Arad care

participd la cursuri de perfectionare $1 se ocupd de inscrierea menfiunilor -

referitoare la acestea in carnetele de munca; ‘

8. intocmeste statul de functii, organigrama, numdrul de personal;

9. monitorizeaza posturile vacante $1 participd la organizarea concursurilor pentru
ocuparea acestora, in calitate de secretar al comisiei de examinare;

10. concepe si redacteaza referate st dispozitii cu privire la: modificarea salariului
prin trecerea intr-un grad superior sau promovare, sanctiondri disciplinare,
transferarea functionarilor dintr-un compartiment in altul, delegarea sau
detasarea functionarilor, angajare sau numire in functie, numirea comisiilor de
examinare, incetarea raporturilor de munca dintre angajafi 51 Primédrie, numiri
temporare in alte functii decat cele detinute;

11.intocmeste proiecte de hotirdri referitoare la modificarea §i suplimentarea
organigramei si statului de functii in baza referatelor serviciilor de specialitate;

12. tine evidenta dosarelor profesionale ale angajatilor Primdiriei Municipiului
Arad;

13. se ocupa de incircarea i exploatarea programului informatic de evidenti a
personalului din cadrul Primiriei Municipiului  Arad, cu propuneri de
imbunitifire a acestuia ( de exemplu introducerea posibilititii de transfer de
informatii dintre baza de date a Serviciului resurse umane citre Serviciul
activitifi economice, privind vechimea in munci a angajatilor, sporurile
salariale acordate in timpul anului, situafii lunare privind concediile de odihnd,
de studii sau concediile fira platisa.);

14.intocmeste si fine la zi carnetele de muncd ale angajatilor Primdriei
Municipiului Arad, inscriind toate menfiunile referitoare la schimbdrile
intervenite privind starea civild, studiile absolvite, cursurile de perfectionare la
care a participat, modificrile de functie, promovirile in categorii, clase si
grade profesionale, precum si toate modificirile privind salariul de baza si
acordarea unor sporuri,

15.pastreaza secretul profesional;

16.inlocuieste in perioada concediilor pe colegele din compartiment;

17 indeplineste orice alte sarcini primite din partea sefului de serviciu sau din
partea conducerii institutiei.

/
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
BIROU PROTECTIE CIVILA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A Denumirea institutiei : PRIMARIA MUNICIPTULUI ARAD

B.Compartiment conform organigramei aprobate : Bifou Protectie Civild

C.Denumirea postului: INSPECTOR ADJ. DE PROTECTIE CIVILA

D.Nivelul postului: DE EXECUTIE

E.Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: INSPECTOR SPECIALITATE ,GRADUL IA.
F.Descrierea postului:

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

a) formarea profesionali

-pregitirea de bazi corespunzitoare

STUAHIION ADSOIVILE: ........ooeee et e e 1
-pregitire de specialitate: tehnicli, economici,

Jjuridici sau de alti specialitate necesari

POSTIIEL ...ttt e+ oo e

-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea

COMPOLETIRT P& POSLT «...c.ovoevescennencaesee s s ssest et seses e eseseeseeseses et s e eeeee oo 5
TOTAL:S

b) adaptabilitatea la locul de munci

~CXPEHETE I MWNCH. ...ttt eeeeeeees e oo 5

-experientd in specialitated POSTIIL ...............oveeieieeeeeeee oo eeseeee oo 5

=PRII0AAR € PLOVAL. ... ..ot -
TOTAL:S

c) dificultatea yi complexitatea operatiunilor

. ~ACHVIALE A& CONCEPHE. ......evoeeeeerretiii e sae et ee s eeeeeeeese e e e eses e eeeeee SR 5

-activitate de analizi §i SIEZA..............ooovvoeeeeeooeeeeeeeeeeeeeeeeooo 5

-activitate de mtind...................... et e e s et et e st e et as s an 3
TOTAL:13 '

d} respensabilitatea implicati
-pentru obinerea i utilizarea informatiilor in

vederea Pregatitii UNOr deCIZii...........vvuevveeee e oo 5
-de nivelul decizional............. etee et erennanas ereaeen e e e ettt e et e en e en oo sesanesaas 6
TOTAL:11

€) capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din MSHIHE. ..........oooeere oo 5

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetafenilor si/sau a SeTVICHION...............o..ooooooeeeeeeeeeeoo 5
TOTAL:10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor........ooooveeee 50

G.Punctajul orientativ acordat gradului cuprins in fisa de evaluare 2 postului : 46-30
H.Numele si prenumele angajatului (ocupant post ) :
indeplinirea fiecirui criteriu din fisa de
evaluare a postului §i punctajului total : 50 ( 46-50)
J Perioada de probi a angajatului stabilitd potrivit legii ©..............oooe oo






K.Atributiile si rdspunderile ce revin angajatului (inspector adjunct de protectie civild cu
deblocarea — salvarea si protectia prin addpostire ):

Realizeazd masurile de protectie civild a populatiei, bunurilor materiale, valorile culturale,
a factorilor de mediu in conformitate cu prevederile Legii protectiei civile nr.106/1996 si ale
Ordonantei Guvernului nr.47/1994 aprobate prin Legea nr.124/1995 privind protectia impotriva
dezastrelor,avind urmdtoarele atributjii:

-sa participe la elaborarea, aprobarea, actualizarea, pdstrarea si apllcarea documentelor
operative (planul de protec’gle civild, extrasul din planul de evacuare, planul de ap&rare mpotriva
dezastrelor, planurile de apdrare ale sectiunilor Secretariatului Tehnic Permanent al Comisiei
Municipale de Ap&rare Impotriva Dezastrelor);

~coordoneazd activitdtile comisiilor de specialitate de protectie civild constituite pe
domeniile: protectie prin adapostire, deblocare-salvare, drumuri si poduri si transport;

-coordoneaza activitdtile Secretariatului Tehnic Permanent din cadrul Comisiei Municipale
de Apdrare Impotnva Dezastrelor si ale sectiunilor acestuia pe urmatoarele tipuri de dezastre:
“Inundatu, fenomene meteorologice periculoase si accidente Ila constructiile hidrotehnice”,
“Inzapezm, viscol si polei”, “Furtuni, depuneri de gheatd si chiciurd”, “Inghetun timpurii sau tarzu,
grindind si secete”, “ efecte seismice, si alunecdri de teren”, “Accidente deosebit de grave pe cai
de comunicatii”; _

-sa verifice mentinerea in permanentad stare de functionare a punctelor de comand3 de
protectie civild si a adaposturilor de protectie civild, sa faca propuneri si s§ urmareasci dotarea
cu materiale si documentele necesare potrivit ordinélor in vigoare;

-sd participe impreund cu structurile de protectie civild din subordinea Inspectoratului de
Protectie Civild Judetean Arad, potrivit ordinelor sefului protectiei civile, la realizarea actiunilor
formatiunilor de protectie civild pentru inldturarea urmérilor produse de dezastre ,atacuri aeriene
sau teroriste;

-sd participe la instructajele metodice cu membrii comisiei de protectie civild, a membrilor
comisiilor de speCIalltate de protectie civila si comandantii de formatiuni si la exercitiile tactice
planificate sl sd participe la elaborarea documentelor necesare pentru realizarea acestora;

-sa participe la realizarea masurilor prevazute in planurile de colaborare cu formatiunile
de paza, pomplen, sanitare, jandarmi si de Crucea Rosie pentru realizarea masurilor de protectie
cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de protectie civild in spec:al
pe timpul apllcal;nlor exercitiilor si alarmarilor;

-5a partncupe la asigurarea mijloacelor si aparaturii necesare pentru functionarea fonduluu
de addpostire, s& se ocupe de pregatirea structurilor de protectie civild pe linie de deblocare —
salvare, protec:tle prin adapostlre, drumuri si poduri, transport;

-s3 urmdreasca starea de intretinere a addposturilor de protectie civild ,s3 ting evidenta
acestora su sa urmdreasca respectarea normelor privind intrebuitarea acestora;

-sa intocmeasca propunen pentru completarea necesarului de addpostire ;

-sd organizeze si s3 coordoneze aplicarea mésurilor de protectie civild la institutiile
publice si agentii economici cu peste 100 angajati dar cu mai putin de 500 de angajati, precum si
a celor cu mai putin de 100 angajati care au fost clasificati pentru protectia civild, de pe raza
municipiului Arad ;

- sd desfdgoare activitdti de control cu privire la realizarea mésurilor de protectie civil la
institutiilor publice si agentilor economici cu peste 100 angajati dar cu mai putin de 500 de
angajati, precum si a celor cu mai putin de 100 angajati care au fost clasificati pentru protectia
civild, de pe raza municipiului Arad;

-sa participe toate convocarile,cursurile, bilanturile, analizele si la alte activititi conduse
de esaloanele la superioare,

-sa propuna anual mdsuri prin compartlmentele de investitii si aprovizionare pentru
contractarea materialelor de inzestrare ce se asigura centralizat;

-sd prevada de comun acord cu Serviciul de Mobilizare a Economiei si Pregitirea
Teritoriului, n planul de mobilizare a economiei nationale, materialele necesare completirii
inzestrarii formatiunilor de protectie civilg;
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-sa prezinte propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri i cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civild;

-sd realizeze mdsuri de protectie civild prin autoutildri;

-sa intocmeascd documentatii tehnice de amenajare a spatiilor de ad3postire si s3
coordoneze activitatea de intocmire a planurilor privind stabilitatea capacititilor de productie;

-s8 urmdreascd aplicarea médsurilor de dezvoltare a fondului de ad3postire la nivelul
municipiului Arad;

-coordoneaza si verifica darea in folosinid economicd a spatiilor de ad3postire in
conformitate cu prevederile in vigoare;

-sa asigure §i sd vegheze permanent respectarea regulilor de péstrare; manuire si
evidentd a documentelor secrete, hartilor si literaturii de protectie civild;

-s& participe la pregdtirea si desfisurarea lunard a sedintelor de analizi privind
mdeplnmrea planului de pregatlre de protectie civila;

-sd pregdteascd si sd asigure desfasurarea bilantului anual al activittilor de protectie
civila;

-sa efectueze lunar studiul ordonat prin programul difuzat de esalonul superior in caiet
special pregatlt in acest scop;

-s& execute atributiile prevézute in regulamentele si instructiunile pe linia protectlel civile;

-s3d intocmeasca situatia cu muloacele ,aparatura ,utilajele si instalatiile care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situatii speciale SI sa 0 actualizeze permanent

-sa participe la planificarea, sd indrumarea si s3 urmérirea activitiitilor desfasurate de
comisia de protectie civild pentru realizarea masurilor de protectie civils;

-sd asigure studierea si cunoasterea de citre structurile de protectie civild din subordinea
Inspectoratului de Protectie Civilda Municipal Arad a particularitatilor municipiului si a principalelor
caracteristici care ar influenfa urmdrile atacurilor din aer sau teroriste asupra fondului de
addpostire, asupra cdilor de comunicatii si posibilititilor de transport precum si efectele
inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase, accidentelor la baraje si constructiile
hidrotehnice, inzdpeziri, viscol, polei, furtuni, depuneri de gheatd si chiciurd, ingheturi timpurii
sau tarzii, gnndlna i secetd, seisme, alunecari de teren, ;

-sd execute alte dispozitii ale sefului inspectoratului de protectie civild municipal Arad
pentru desfésurarea activitatilor de protectie civild;

-sd intocmeasca la imp toate situatiile informative si de raportare pe linia functiei pe care
e} mdepllneste,

-sa intocmeasca documentele pe linia protec’glel P.S.I. la nivelui Biroului de protectie civild
din cadrul Primariei Municipiului Arad si s3 urmdreascd respectarea normelor P.S.I. la nivelul
biroului in conformitate cu legislatia in vigoare.

- 54 controleze , pe baza programului de activitate , toate locurile de muncd , in scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale ;

- sa verifice daca noxele se incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de
munca , cu ajutorul serviciilor de specialitate ;

- sa asigure instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii , atat
prin cele trei forme de instructaje ( introductiv general , periodic si la locul de munca ) cat §i prin
cursuri de perfectionare ;

- sa asigure evaluarea cunogtintelor dobandite in procesul de instruire prin teste ,

examinari etc.;

- sa organizeze propaganda de protectia muncii;

- sa tind evidenta accidentelor de munca ;

- sa colaboreze cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind

imbundtdtirea conditjilor de munca incluse in contractele colective .






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
BIROU PROTECTIE CIVILA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A Denumirea institutiei : PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD .

B.Compartiment conform organigramei aprobate : Biron Protectie Civild

C.Denumirea postului: INSPECTOR ADJ. DE PROTECTIE CIVILA

D.Nivehil postuhu DE EXECUTIE

E.Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: INSPECTOR SPECIALITATE ,GRADUL IA.
F.Descrierea postulni:

Ciriterii de evaluare a postului Punctajul corespunzéitor gradului(treptei) postului

a) formarea profesionald

-pregiitirea de bazi corespunzitoare

STAHIIOT @DSOIVILE. ...c.ceemeeeemeeeceeee e e 1
-pregitire de specialitate: tehnici, economici,

juridica sau de altii specialitate necesarii -

POSTUIIL ..ottt e sen e sa st r s et aten s o e e ee st aeeeenn en ae s

-perfectiondiri in domeniu pentru mengnerea

COMPEIENLEL P& POSL: ..r.eeeeccreeueeeirieeeeeee et aeees et senstsesnssassssrs s st et st steemeeeensseassssassmemessnns 5
TOTAL:S

b) adaptabilitatea la locul de munci

~CXPETICH{A I IUIICA. ...ttt e st e s 5

-experientd in specialitatea POSIIML ...........coveveeeneiieiiie e e 5

-perioada de probi erereeneseananaen -
TOTAL:6

¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor

~ACHIVILAtE & COMCEPHIL.......veeeeeceerreeeeeceer ettt s e e tee e seeaesses e seee e 5

-activitate de analizél §i SIEZA..............oeveoeveeeeeee e e 5

=~aCtiVITAte e TULNA. ...t ee et es e 3
TOTAL:13

d) responsabilitatea implicati
-pentra obtinerea si utilizarea informatiilor in

vederea pregatirii MNOT dECIZIL ... .....vovvveeeceee e 5
~de BIVEIIL AECIZIONAL........c...eoeeeereeeeee e 6
TOTAL:11

€) capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structurilor

ANLEINE AN INSHIMEIE. .......coeoeia ettt e 5

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetitenilor si/sau a semculor .................................................................................. 5
TOTAL:10

TOTAL punctaj pentru evaluarea POSTUIAIOT. ..o 50

G.Punctajul orientativ acordat gradului cuprins in fisa de evaluare a postului : 46-50
H.Numele si prenumele angajatului (ocupant post ) :
indeplinirea fiecérui criteriu din fisa de
evaluare a postului si punctajului total : 50 ( 46-50)
J.Perioada de probd a angajatului stabilitd potrivitlegii :.................................
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K.Atributjile si raspunderile ce revin angajatului (inspector adjunct de protectie civild cu protectia
nucleara, biologica si chimicd):

Realizeaza masurile de protectie civild a populatiei,bunurilor materiale,valorile culturale,a
factorilor de mediu in conformitate cu prevederile Legii protectiei civile nr.106/1996 si ale
Ordonantei Guvernului nr.47/1994 aprobate prin Legea nr.124/1995 privind protectia impotriva
dezastrelor,avind urmatoarele atributji:

-sd participe la elaborarea, aprobarea, actualizarea, péstrarea si aplicarea documentelor
operative (planul de protectie civild, extrasul din planul de evacuare, planul de apérare impotriva
dezastrelor, planurile de apdrare ale sectiunilor Secretariatului Tehnic Permanent al Comisiei
Municipale de Aparare Impotriva Dezastrelor);

-coordoneaza activitdtile comisiilor de specialitate de protectie civild constituite pe
domeniile: protectie N.B.C, medicald, sanitar-veterinard, agricultur-alimentatie, mediu, logistics;

-coordoneaza activitatile sectiunilor Secretariatului Tehnic Permanent din cadrul Comisiei
Municipale de Aparare Impotriva pe urmatoarele tipuri de dezastre: “Explozii mari la suprafats, in
subteran, accidente chimice si avarii deosebit de grave la conducte magistrale si urbane”,
“Asistentd medicald Tn caz de dezastre si epidemii”, “Accident nuclear si cideri de obiecte
cosmice”, “Epizootii i supravegherea contamindrii nucleare, chimice si biologice a produselor
vegetale si animale”;

-organizeaza, coordoneaza si verificd aplicarea masurilor de protectie civild pe linia N.B.C.
la institutiile publice si agentii economici cu peste 100 angajati dar cu mai putin de 500 de
angajati, precum si a celor cu mai putin de 100 angajati care au fost clasificati pentru protectia
civila, de pe raza municipiului Arad ;

-sa participe impreund cu comisia de protectie civild, potrivit ordinelor sefului protectiei
civile ,la realizarea actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inliturarea urmarilor produse
de dezastre ,atacuri aeriene sau teroriste;

-sd participe la instructajele metodice cu membrii comisiei de protectie civild, a membrilor
comisiilor de specialitate de protectie civila si comandantii de formatiuni si la exercitiile tactice
planificate si sa participe la elaborarea documentelor necesare pentru realizarea acestora;

-s& participe la elaborarea planurilor de cooperare cu unititile si subunititile Ministerului
Apdrarii Nationale,ale Ministerului de Interne cu organele judetene ale Serviciului Roman de
Informatii ale Crucii Rogii precum si cu alte institutii si organizatii de pe raza municipiului Arad, pe
linia protectia N.B.C.si a protectiei impotriva dezastrelor;

-s& participe la asigurarea mijloacelor si aparaturii necesare pentru functionarea
posturilor de observare ,sa se ocupe nemijlocit de pregdtirea posturilor de observare si grupelor
de cercetare si sa asigure intrarea acestora in functiunea ordin;

-sd urmareascd aplicarea prevederilor legale in ceea ce priveste asigurarea formatiunilor
si salariatilor cu masti contra gazelor si s3 tina evidenta statistica a acestora;

-sd urmdreascd realizarea i dotarea formatiunilor de decontaminare si a mijloacele din
economia nationala care se pot adapta pentru realizarea unor médsuri specifice protectiei N.B.C.,
prevazute n planul de portectie civild si in planul de ap&rare impotriva dezastrelor;

-sa tina evidenta si verificd modul de executare a intretinerilor tehnice, reparatiilor si a
etalonarii aparaturii de cercetare N.B.C.;

-sa prezinte propuneri pentru completarea necesarului cu mijloace pe linia protectiei
N.B.C.; ’

-sa centralizeze propunerile inspectorilor adjuncti de protectie civild pe finia asigurarii
logistice, si le centralizeazd, elaborand bugetul de venituri si cheltuieli al biroului de protectie
civild;

-sa intocmeasca studii privind posibilitatea producerii unor accidente radiologice , chimice
si biologice;

-sd organizeze exercitii si convocari pe linia protectiei N.B.C.;

-s& coordoneze activitatea de protectie a mediului in cadrul Inspectoratului de Protectie
Civila Municipal Arad;

-sa desfagoare activitati de control privind indeplinirea masurilor de protectie civild pe
linia protectiei nucleare, biologice si chimice la nivelul institutiilor publice si agentilor economici cu

;

)






peste 100 angajati dar cu mai putin de 500 de angajati, precum si a celor cu mai putin de 100
angajati care au fost clasificati pentru protectia civild, de pe raza municipiului Arad ;

-sa participe obligatoriu la toate convocarile, cursurile, bilanturile, analizele si la alte
activitati conduse de esaloanele superioare;

-sa propund anual mdsuri prin compartimentele de investitii si aprovizionare pentru
contractarea materialelor de inzestrare ce se asigura centralizat;

-sd prezinte propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civila;

-sa realizeze masuri de protectie civild prin autoutildri, inclusiv mijloace improvizate de
protectie pentru salariatj;

-sd asigure si sd vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare , méanuire si
evidentd a documentelor secrete, hartilor si literaturii de protectie civil;

-sa participe la pregdtirea §i desfasurarea lunard a sedintelor de analiz8 privind
indeplinirea planului de pregétire de protectie civild;

-s& pregateascd §i sd asigure desfasurarea bilantului anual al activititilor de protectie
civila;

-sa efectueze lunar studiul ordonat prin programul difuzat de esalonul superior in caiet
special pregatit in acest scop;

-sa execute atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile;

-sa Intocmeasca situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite
in caz de dezastre si in situatii speciale si sd o actualizeze permanent;

-sa participe la planificarea, sé@ indrumarea si sd urmadrirea activitdtilor desfésurate pe
linia protectiei N.B.C. de comisia de protectie civild, de comisiile de specialitate de protectie civila,
de inspectoratele de protectie civila ale institutiilor publice si agentilor economici cu peste 100
angajati dar cu mai putin de 500 de angajati, precum si a celor cu mai putin de 100 angajati care
au fost clasificati pentru protectia civild, de pe raza municipiului Arad ;

-sa execute activitati de control si indrumare privind realizarea mdsurilor de protectie
civild la nivelul instituiilor publice si agentilor economici cu peste 100 angajati dar cu mai putin
de 500 de angajati, precum si a celor cu mai putin de 100 angajati care au fost clasificati pentru
protectia civild, de pe raza municipiului Arad ;

-sa asigure studierea si cunoasterea de cdtre structurile de protectie civild din subordinea
Inspectoratului de Protectie Civild Municipal Arad a particularitatilor municipiului si a principalelor
caracteristici care ar influenta urmdrile atacurilor din aer sau teroriste cu arma nucleard, biologicad
sau chimicd, sau ale celor produse de accidentele nucleare, biologice, chimice, radiologice,
caderile de obiecte cosmice, epidemii si epizootii produse pe raza municipiului Arad;

-sa intocmeasca la timp toate situatiile informative si de raportare pe linia functiei pe care
o indeplineste;

-sa execute alte dispozitii ale sefului inspectoratului de protectie civild municipal Arad
pentru desfasurarea activitatilor de protectie civila.

- sa controleze , pe baza programului de activitate , toate locurile de muncd , in scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale ;

- sa verifice dacd noxele se incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de
muncd , cu ajutorul serviciilor de specialitate ;

- sa asigure instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii , atit
prin cele trei forme de instructaje ( introductiv general , periodic si la locul de munca ) cat ti prin
cursuri de perfectionare ;

- sa asigure evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin teste ,

examinari etc.;

- sa organizeze propaganda de protectia muncii;

- sa tind evidenta accidentelor de munca ;

- sa colaboreze cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind

imbunatatirea conditjilor de munca incluse in contractele colective .
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului : jurist

Nivelul postului: executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: consilier juridic, gradul 1A
Descrierea postului:

Dowmp

GRADUL 1A

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

a) formarea profesionala
-pregétirea de baza corespunzatoare

studiilor absolvite...........ccocoveiiiiiiiicr e
-pregétire de specialitate: tehnica, economica, :

juridica sau de alta specialitate necesara
POSHUIUIL «.eveeninini e D studii superioare juridice

-perfectionari Tn domeniu pentru mentinerea

competenteipe post............. D e ROT
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
~eXPErientd TN MUNCA........coververrerrereeneeereenernenns e S T et
-experienta in specialitatea postului.............cco oo, e,
-perioada de proba................ ettt raearreiaereaaeaa, ettt et bearent i enn e et eeetatarenaann
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie..............ceiviiinninn. e eanas D e,
-activitate de analiza si sinteza.........c.ocoeiiiiicii D e e
activitate de rutind. ... e,
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii............c.cooooii S TSRO TR PR
-de nivelul decizional...............cocoii B,
TOTAL: 11

e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie. ... 5 ettt

-gradul de solicitare din afara institutiei din

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

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: .................. B0 e
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CONSILIER JURIDIC GRADULIA

hutiile si riispunderile ce revin angajatului:

czint m Local al Municipiului Arad in relatia cu mstantele judecitoresti,

e, notariate, alie organe si orgamsme precum si persoane fizice si juridice
m W& ik atributii si competente, abilitdrilor si cerintelor imperative

te actele de procedurd in cauzele ce-i sunt repartizate de

' instiinteaza de stadiul si situatia solutiondirii acestora;

ta juridic In cadrul Primiriei la serviciul (biroul) care 1i este repartizat

pentra acordarca de asistentid juridicd de specialitate, acorda asistentd juridici in

asceleasi muﬁéi cotitenilor maampmlm, la cererea acestora, in probleme ce privesc

%Wb&g&ﬁtﬁ&mds&mcmkntoateda&pecare le detine in
anestini referitoars fa termenele de solutionare a litigiilor din dosarele pe care le

iteste si sustine;

g proicctele de contracte sau proiectele oricdror acte cu caracter juridic in

3 o activitatea unititii;

s In termen util la corespondenta ce-i este repartizathi si care vizeazi aplicarea

hﬁ@ﬁammm
Jispozitii legale ale sefului de serviciu, in limita competentelor

et de cunoasterea exactd corect? si la zi a legislatiei in vigoare

h ﬁi\fii panal familiei, administrativ;

tionarului public;

10-pe | legal de odihni sau alte situatii de absenté din institutie va fi
imtmm de aﬁ m@ﬁﬁerjmdw numit de seful serviciului;

1.-inainteaz} mmm judeciitoresti contestatiile la procesele verbale de contraventie

intoemi nputernicitii Consiliului Local al Municipiului Arad

12- rezolvi orice alte lucritri cu caracter juridic;

13- verifici adresele imobilelor care se apartamenteazi daca sunt/nu sunt revendicate;

14- verificd exmie C? regimul juridic al imobilului in cazurile de apartamentare si

concesionare;

15- reprezinti Priméria si semneazi actele notariale pentru apartamentare;

16.-inlocuieste seful de serviciu In lipsa acestuia din institutie, exercitdnd in acest sens

atributiile cu privire la aplicarea vizei de legalitate pe Inscrisurile care necesitd aceasta

viza;

17.- urmireste modul de rezolvare a dosarelor pentru aplicarea Legii 112/1995,

organizeaza evidenta acestor dosare si a hotdréarilor definitive pronuntate

Data si semnitura angajatului,
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PRIMAKIA MUNICIFPIULUL ARAD

Secretar CLM
Serviciul Relatii cu Publicul *

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului: Sef Serviciu
. Nivelul postului: Coordonare si conducere
. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: Inspector specialitate — Grad I A

. Descrierea postului:

>

v Ow

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

a) formarea profesionald
-pregiitirea de bazi corespunzitoare .
studiilor absolvite... eeeerreennnneereeceeisceecee Lerecie e it e e eee e e eraerenans
-pregitire de specmhtate tehmca, economlcé,
Jundlcé sau de altii specialitate necesard
-pexfectlonan in domemu pentru mentmerea
competentei pe post... e e etae e ete e aen et b shaabeben it senneesesDaentnn enaneatnnesatnnrn e etnnenernns
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea Ia locul de munci
-experientd in munci. .. U U UV UR TR
-expenentamspemahtateapostulul e e et ern e ren e reeese D e et e eee s e e caneere e eennnns
-perioada de probi. ..
TOTAL: 10
¢) dificultatea si complexntatea operatmmlor
-activitate de conceptie... et
-acnwtatedeanahzamsmtezﬁ
activitate de Tatind... ... ...t
TOTAL: 14
d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea pregatirii UNOT AECIZIL. .. ... co.oovi ittt S e e
-de mivelul decizional.................o e
TOTAL: 10
e) capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din institutie... SO SUE. J
-gradul de solicitare dm afara mstltutlel dm
partea cetdtenilor si /san SexvICHIOT. ............ooiii i S e,
TOTAL: 10

DT

W

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: 50..............o..iiiiitei it eee e e e,

A

@
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Atributiile si raspunderile ce revin sefului de serviciu :

verifica prezenta la program a functionarilor din cadrul serviciului

_coordoneazi activitatea serviciului

ia act de doleantele personalului din subordine si le rezolvd, sau dupi caz le aduce la
cunostintd factorilor de decizie din Primérie ( Primar, Viceprimari, Secretar CLM )
colaboreazi cu toate serviciile din Cadrul Primiriei pentru o activitate cat mai eficientd a
serviciului, in interesul cetatenilor

dacd apar divergente intre cetateni si functionarii serviciului preia problema rezolvand
operativ situatia

contrasemneazd actele emise de serviciu

efectueazi planificarea plecarilor in concediu a angajatilor din serviciu, ia masuri ca nici un
post sd nu ramand descoperit

propune, dupi caz , premierea sau sanctionarea angajatilor aflati in subordine

verificd zilnic transmiterea reclamatilor cetatenilor, citre serviciile competente

actualizeazd prin intermediul serviciului de specialitate programele aflate pe calculatoarele
serviciului

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei







PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA ADMINISTRATIE LOCALA

SERVICIUL COORDONARE CAMIN SOCIAL

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

B. Nivelul postului: executie

~ A. Denumirea postului : asistent medical

C. Functla si gradul profesmnal ce caractenzeaza postul mspector treapta IA

D. Descrierea postului:

"TREAPTA'IA

o

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzator gradului (treptei) postulisi

a) formarea profesionala

‘-pregétirea de bazé corespunzatoare
studiilor absolvite............ccccoooiiiiiiiiii

-pregatlre de specvahtate tehnica, economlca,
juridica sau de alta specialitate necesara
POSIUIUI. ..coee e
-perfectionari 1 in domeniu pentru mentinerea

studii medii de specialitate

competentei Pe post....coeiiiiiiiii e, 4 ........... e

TOTAL:
b) adaptabilitatea la locul de munca

-experientd n munca.................... e———
-experienta Tn specialitatea postului..................

cpericada de proba..........c..ooiiiiiiiiiii e, OO

TOTAL: 8

¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie.......ccovve i B,

-activitate de analiza si sinteza........................
.activitatederutind.........ooooiiii

TOTAL: 12
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii..........................
-de nivelul decizional..............ccoeiiiiiiiiil,

ToTAL: 10
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie...........coooi i,

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetéatenilor si /sau a serviciilor................
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ...

................ 5

................. K OO OO




Se subordoneazi Sefului Serviciului admlmstra;le locala.
Indephneste urmitoarele atributii :
- efectueazi tratament medical tinerilor cazafi in Ciiminul social ;
- da sfaturi medicale privind bolile de sezon ;
- asigurdi educatie sanitar3 zilnici ;
- Intrefine discutii personale pe probleme medicale cu tinerii din Ciminul
“social ; ’
- ’intocmeste materiale in domeniu avind la bazi literaturi de specialitate ;
- orgamzeaza intélniri cu tinerii din Cimin pe teme de mtcres general
privind sinitatea si igiena individuali §1 de grup ;
- controleazi efectuarea §i pistrarea cura}:emex de citre tineri ;
- asigurd un sprijin permanent in mva;area §1 practlcarea de citre tineri a
vietii cotidiene reale, formarea deprinderilor de a-gi organiza singuri viata ;
- fine legétura cu mstituplle medicale de profil de pe raza municipiului Arad
- participd la organizarea unui program pentru integrarea sociald a tinerilor
intr-o viagd autonomd, independent i responsabili ; :
- asigurd, impreuni cu ceilalfi angajap ai Ciiminului indeplinirea gi
respectarea dispozitiilor Regulamentulul de organizare si funcfionare al Ciminului S0Ci7
- indeplineste orice alte sarcini stabilite de $eful serviciului. ‘\
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

l_-w,‘{’li‘

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului :
B. Nivelul postului: executie

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: referent, treapta 1A

D. Descrierea postului:

TREAPTA IA

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
=pregatirea de baza corespunzatoare

studiilor absolVite. .......oeereririieii s L e e,

-pregétire de specialitate: tehnica, economica,
juridica sau de alta specialitate necesara

POSIUIUIL ..vieiiii

-perfectionari In domeniu pentru mentinerea

studii medii

COMPELENtEI P& POSE:..e e eneeeirieieieieiee e eee e e Ao

TOTAL:
b) adaptabilitatea la locul de munca

-eXPENENtA TN MUNCA. .......evveiieeeeeeee e e eeeee e e 4. e ————

-experient3 in specialitatea postulUi............c....coveeruereeeennn.. Lo,
-perioada de PrODA. ... ..ottt e e e e e e e e e et ann e nnnenes

TOTAL: 8
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor

-activitate de conceptie.........cooeviiiiiiiiiiiiii
-activitate de analizd sisinteza............cccooeviiiieno.
activitatederutind. ...

TOTAL: 12
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii.............c.c.cooiiiin

-de nivelul deCIZIONAl.........cceeeeeeeeeee e, B e

TOTAL: 10
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne dininstitutie.........coocoiiiiiiii s D e e,

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor........................

ToTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ............







SERVICIUL JURIDIC REFERENT TREAPTA IA

Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

1.- recupereazd sumele bénesti de la debitorii Consiliului Local al Municipiului Arad
colaborand 1n acest sens cu organele de executare al Ministerului de Finante;

2.-propune spre incansare sumele bénesti cu titlu de sultd cuveniti citre Statul Romén ca
urmare a iesirilor din indiviziune efectuate cu Statul Romén;

3.-sesizeazi si urmdreste prin intermediul Serviciului executori judecitoresti operatiunile
de recuperare a sumelor datorate cétre Consiliul Local al Municipiului Arad cu titlu
de pliti neefectuate, penalizdri, cheltuieli de judecati;

4.-urmdreste pe debitorii Consiliului Local al Municipiului Arad, somandu-i la achitarea
sumelor datorate, iar in caz de neexecutare a obligatiei de platd intocmeste notificiri
si executa silit pe debitori; -

5.- participd ca reprezentant al serviciului juridic la evacuarea celor care ocupi abuziv
unele spatii din fondul locativ de stat, precum si unele spatii comerciale, colabordnd
in acest sens cu alte organe ale statului;

6.- Intocmeste notificari prin Biroul Executori judecitoresti citre debitorii Consilivlui
Local al Municipiului Arad;

7.- urmareste executarea sentintelor judecitoresti ramase definitive;

8.- este delegat al Serviciului juridic in fata notarilor autorizati la Cartea funciari de pe
langd Judecitoria Arad pentru inregistrare si ridicare corespondents;

9.-va respecta statutul functionarului public;

10. - Inlocuieste secretara serviviului juridic pe perioada absentei acesteia

11.- indeplineste orice alte atributii stabilite de seful serviciului in limita competentei

serviciului.-

Data si semnétura angajatului

aﬁ(






- Denumirea postului :coordonarea activititii Directiei economice, Directiei fiscale si
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GRADUL IA

sve Ml . Joss [

Criterii de evaluore a postului Punciajui corespunzidior gradulul {irepiei} postului

a) formarea profesionali
-nregétirea de bazﬁ corespunzétoare
-Dregﬁtlre de spemahtate. tehmca economicy,
juridici san de altd speca,“tafe necesard
POStUlU ... et @COMOTIECH oo oo
,,Vrfet‘henan mdemﬁn.u pentm menun@r.%
competentelneposLS

TOTAL: 6

b) adaptablhtatea Ia locul de munci
-expenenta in qpecrahtateapmtu]mS

rrnrrur . 19

c) difi t-nltnfpa si comnlexitatea oneratinnil

AVeSElS e B USRS ARSI el anumio

-activitate de ConCeptier. . ........o..o . i et e
_onﬁtntufn dc nnn]x s‘ c:nfmr’i . 5

QWA VS e R Rt D et do T R Py P syt

‘ntafp de p‘_hm

activitale ge

TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor ir
vpdpma nreoahns unor degizii |

sai22 cexa o .o R R R R

TOTAL: 11

e) canacitatea relationals

e AV

-gradul de s011c1tare din partea structurilor

detmariin Jlue Susebidradioa

uu.uzuuuluuxauv.uuu csen M R L T L I L U AR

-gradul de solicitare dm afara mstltutlel dln

nartea cetiitenilor si /eau a serviciilor,
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L 4

coordonarea unitard a Directiei economice, Directiei fiscale si 2 Serviciului buget, fiecare ca

element al unui intreg ce cuprinde cheltuielile, veniturile si executi ;

irectorul general are atributii de oordona_e si control in domeniul
fundament3rii si elabordrii anuale a proiectului bugetulu i de venituri si cheltuieli al Consiliului
local al municipiului Arad, d catre servmml buget, prin centralizarea si sintetizarea datelor
obtinute de la r.:cmpartiment.le de specialitate ale Primariei si de la c-d,na.orii secundari si
tertiari de credite care se finanteazd partial sau integral din bugetul local;
rectlf.r'anr bugetul.1’ de venituri si cheltuieli, prin Serviciul buget;
elabordrii unei strategii economlce de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasd si eficientd a fonduritor publice, care implicit include atét elemente de

cheltuieli cét si de venituri,

ALNsAvLea

elabordrii de documentatii alte compartimente din cadrul Primériei

k'D

conomice 1mpr ac

i3]
- Arad, in vederea obtinerii de la diferite 1ns ftl_,ti organisme fi inanciar — bancare, etc.

impramuturi si sume nerambur sabile, in vederea demarfirii unor proiecte si sustinerii acestora
prin intermediul Consiliul Local al Mu; clplle Arad;
coordoniirii directe a serviciului buget;

asigurdrii relanel de comunicare si de ﬂmd1zare a informatiilor intre Directia economici,

_ Directia fiscald si Serviciul buget axate pe “ problematica’ economici si celelalte Directii din

cadrul Primiriei, orientate pe probleme tehnice, sociale, administratie local3;

asigurdrii efi cientei si operativitatii 1 prelucrarea datelor din domeniul siu de activitate;
informarii corecte a Primarului s' rcepnm:a_rzlor pnvmd executia bugetnlui local, prognoza
tncasdrii veniturilor pe termen seurt si mediu, precum si solicitérile de ch -,ueh,

Iy
tem unitar de nrelncrare a datelor care an influent3 asupra bugetulni de venituri si

rii acestuia;

tulg,

proiecte de hotaréri cu continut economico- financiar, prin serviciile de
ectii si

\gw

e






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
BIROUL PENTRU SOLUTIONAREA OBIECTIUNILOR §1 CONTESTATIILOR

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului :
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: consilier juridic, gradul 1A
D. Descrierea postului:
GRADUL 1A
Criterii de evaluare:a postului Punctajul corespunzétor gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
-pregétirea de baza corespunzatoare

studiitor absolvite.........c.cviriviiir e L e
-pregatire de specialitate: tehnica, economica,

juridica sau de alta specialitate necesara

POStUIUI. c.ceeeeieeeiee e studii superioare juridice

-perfectionari Tn domeniu pentru mentinerea

COMPELENtEI P& POSL.... v eneieriieeeeirrerieeeerneesseeeisneennseesesennns D e, "
TOTAL: 6 A
b) adaptabilitatea la locul de munca
-experientd TN MUNCA. .........c.eeeeiiiieieeririeeeeeeeie e e e eriee e S TR .
-experienta In specialitatea postului...........coeviiniiiniii, D e,
-perioada de Proba. ... e et aa e
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie........ccooviiiiiiiiiiii e D e e,
-activitate de analiz& si SINTEZA........oveeiiiiiiieeeieiieieeens S TR
activitate de rutind. ... e e,
TOoTAL: 13

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor Tn

vederea pregatirii unor decizii..........c..coveiiiiiiiniinen D e,
-de nivelul decizional..........ccooiiiiii e B,
TOTAL: 11

e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie. ... D e,
-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor..................... S TP
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: .................. B0 e
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ATRIBUTII

. Propune sefului serviciului de specialitate solutionarea obiectiunilor

formulate impotriva masurilor dispuse prin procesele verbale sau
prin alte acte ale organelor cu atributii de control sau de impunere,

- din cadrul serviciilor de specialitate ale Consiliului Local al
Municipiului Arad in baza 0.U.G. nr.58/1999,
. Réspunde direct de solutiile propuse in dosarele cauzelor repartlzate

in sarcina sa, urmdrind respectarea strictd a legalitdtii si a termenelor
de solutionare prevazute in legislatia in vigoare,

. Réaspunde de stadiul solutiondrii obiectiunilor repartizate in sarcina

sa de citre seful de birou si verificd conexarea tuturor documentelor
la dosarul cauzei, propunand masuri pentru solutlonarea legala si in
termen a acestora,

. Rezolva cu propuneri de aprobare, in cadrul legal, obiectiunile

adresate Directiei Fiscale a Primariei Municipiului Arad, cu
aplicarea strictd a prevederilor,

. Intocmeste informéri cu privire la activitatea de solutionare a

obiectiunilor pe care le prezintd seful de birou, cind acest lucru se
impune,

. Stabileste diferente de impozite si taxe, calculeaza majorari de

intlrziere, penahtatl la obiectiunile depuse de o persoani fizici sau

- juridicd Impotriva proceselor verbale sau a altor acte administrative,

intocmite de serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Local
Arad, comunicand petitionarului solutia data,

. Asigurd emiterea unor hotérari fundamentale pe text de lege,

temeinice si motivate, In respectul legilor fiscale,

. Reprezinta Directia Fiscald a Primériei Municipiului Arad in fata

instantei judecdtoresti privind solutionarea dosarelor in cauza,

. Raspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrarilor care I-

au fost repartizate si solutionate, precum si in vederea predarii
acestora la arhiva, le va numerota si snurui cu certificarea numarului
de pagini s1 a numelui celui care le-a indosariat conform cerintelor in
materie, |

Indeplineste disciplina interioara a serviciului,a institutiei si
programul de lucru,

Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Directiei
Fiscale a Primariei Municipiului Arad, a Primarului Municipiului
Arad, a Consiliului Local Arad.

/



12. Intocmeste informari cu privire la activitatea de solutionare a
contestatiilor pe care le prezintd secretarului Consiliului Local Arad,

13. Intocmeste si sustine impreuna cu seful de birou propriile
referate referitoare la actiuni ce privesc direct Biroul Solutionarea

~ Obiectiunilor si Contestatiilor.

14. Indephneste rolul de secretar al comisiei de licitatie.

15. Intocmeste si semneaza de legalitate diverse acte elaborate de
celelalte servicii din cadrul Directiei Fiscale.

16. Face propuneri si elaboreazd regulamente interne in scopul
promovarii legalitatii unor diverse activitafi specifice domeniului

fiscal.



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA FISCALA

SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE
PERSOANE JURIDICE

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului
! B. Nivelul postului : EXECUTIE

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: inSpector specialitate gradul IA

D. Descrierea postului

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

a) formarea profesionali
- pregitire de bazi corespunzitoare

StUdiilor abSOIVIte. .......oovuiiiiiiii it 1

...................................................................

juridica sau de alti specialitate necesari
POStUlUl ..o
- perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
competentei de post........ e
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munci

......................................

= €XPEHenta IN MUNCA .....vvueiiiiniiiieiiee e 5

TOTAL : 10
¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
- activitate de conceptie ..............ooveeveeiieii i

TOTAL: 13
d) responsabilitatea aplicati
- pentru obtinerea si utilizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii ..............o...oooinii

- de nivelul decizional ................................
TOTAL: 11
e) capacitatea relationala

- gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie ...........................

TOTAL : 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor

---------------------------------------------
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SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE PERSOANE JURIDICE

Functia de inspector specnalltate din cadrul Serviciului impozite si taxe
persoane Jlll‘ldlce implicd urmaitoarele atributii si sarcini principale:

e - 1 organizeazﬁ indrumai - §i controleazd activitatea de constatare si incasare a

. impozitelor si taxelor de la persoanele juridice; -

. 2) determind si comunica impozitele si taxele directe si 1nd1recte ca deblt datorate de

. agentii economici, persoane juridice;

. 3) urmdreste intocmirea $i.depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunerea, de citre contribuabili — persoane juridice; :

o 4) verificd la persoanele juridice detindtoare -de. bunuri sau venituri supuse

impozitelor si taxelor, sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere i sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

o 5) intocmeste i sigurd gestionarea dosarelor ﬁscale s1 celorlalte: documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;

'3 6) asigurd evidenta platitorilor de impozite si taxe, pe baza declaratulor depuse de
acestia;

'3 7) intocmeste, dupd caz, borderourile de debit si scideri pentru impozitele si taxele -

‘ datorate de persoane juridice si le transmite la compartimentele de incasare;

. 8) asigurd intocmirea in termen a situatiilor statistice si informirilor privitoare la
activitatea de constatare si stablhre a impozitelor si-taxelor datorate de persoane
juridice; : -

o 9) colaboreaza cu serviciile descentralizate ale Mlmsterulm Finantelor, in vederea

punerii-de acord in ceea ce priveste volumul obligatiilor fiscale constatate de organul’
fiscal si cel inscris in bilanturi si contul de profit si pierderi ale agentilor economici;

. 10) asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

° 11) efectueazi actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea -
identificdrii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

° 12) analizeazid aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei ﬁscale si

informeaza operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate, ludnd sau
propunind masurile care se impun; : ‘

. 13) verifici modul in care agentii economici — persoane juridice, tin evidenta,
calculeaza si vireazi la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de
impozite si taxe;

. 14) ia masuri pentru valorificarea constatirilor ficute de organele de constatare ale
Primdriei Municipiului Arad, prin stabilirea si, dupid caz, modificarea impunerilor -
stabilite In sarcina agentilor economici;

. 15) aplicarea sanctiunilor previdzute de actele normative, persoanelor juridice care
incalcd legislatia fiscald si ia masurile care se impun pentru inliturarea deficientelor
constatate;

° 16) avizeaza propunerile in legiturd cu acordarea de améiniri, esalonari, reduceri,

scutiri $i1 restituiri de impozite si taxe, majordri de intirziere;

e



17) efectueazi analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea

si stabilirea impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele
actiunilor de verificare §i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale in vigoare, cauzele care genereazi fenomenele de evaziune fiscala si propune
masuri pentru imbundtitirea legislatiei de impozite §i taxe;

18) primeste si solicitd ori de céte ori este cazul preciziri si solutii de la directiile de
spe01a11tate din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice si Controlului
Financiar de Stat si a departamentului din Ministerul Finantelor in legdturd cu
aplicarea unitard a legislatiei referitoare la veniturile bugetului;

19) cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile cu pr1v1re la stabilirea
impozitelor si taxelor la persoane juridice;

20) intocmesc referate, note de compensare, in cazul in care agentii economici au
sume virate in plus la un impozit sau taxa locala si mai putin la alt impozit sau taxa
locald;

21) intocmesc referate de restituiri de sume in cazul in care in urma controlului.

efectuat se constatd ci au sume plitite in plus pe anul in curs;
22) verificd daci agentul economic si-a inregistrat, clar si concis, in contabilitate
obligatiile de plata la bugetul local;

13) indeplineste orice alte atributii repartizate de:conducerea Directiei economice, -

precum si cele transmise de conducerea Primiriei Municipiului Arad.

b
)



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
SERVICIUL TEHNIC, INVESTITII, LICITATII

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului :
B. Nivelul postului: executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate,
gradul 1A
D. Descrierea postului:
, GRADUL IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzétor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionald
=pregétirea de baza corespunzatoare
studiilor @absolVite. ...........oooveiiiiiii e e
-pregatire de specialitate: tehnica, economica,
juridica sau de altd specialitate necesara
postului......cccoveveeeeniinnean, e .studii superioare tehnice
-perfectionari in domeniu pentru mentinerea :
competentei Pe PoSt.....cviiieiiiii e D e,
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de muncé
=experientd TN MUNCA........c..oovviiiiieie e, D e
-experienta Tn specialitatea postului..................................L o TSROSO
~perioada de proba............c.coiiiiiii e e
TOTAL: 10 '
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie.........ccccoeeiiiiiiiiiii e D e
-activitate de analiza si sinteza..................o.c S OO
activitate de rutind.. ... e,
TOTAL: 13
d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea pregétirii unor decizii...............ceeeeeeeereeeereeennn.. D e e
~de nivelul decizional............c.cooiiiiiiiii B e,
TOTAL: 11

e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie...............coo i, D e e

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor................................ e
TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: .................. 50, e







PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

DIRECTIA TEHNICA
COMPARTIMENTUL Serviciul tehnic, investitii, licitafii

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postulw: Urmarirea executiei lucrarilor obiectivelor de investitii
B. Nivelul postulvi: Executie
C. Funetia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector de specialitate
D. Descrierea postuiui:
Gr. LA

Criterii de evaluare a postuiui Punctajul corespunziior gradului (treptei) posiului
a) formarea profesionals
-pregitirea de bazi corespunzitoare
SUAHIOr ADSOIVILE. ..ottt e 1
-pregitire de specialitate: tehnicy, economici,
juridicd sau de altd specialitate necesars

POSHUIUL. ...t e e TEHNIC
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
COMPELEALE] P& POSL.......ouiiiit ittt 5
TOTAL: 6
b} adaptabilitates la locul de muned
~¢xperientd In munci...... ... O O OO TRURRIPRY

-experientd in specialitated POSTUIU. .. ... ... vt iee et e e e e B
-perioada de ProbE. .. ... oo e

TOTAL: 10
¢} dificultaien si complexitatea operatiunilor
=BCHVILALE 8 COMOEPLE. ...\t it e e e 5

-activitate de analizd SESINLEZA. ..............coiii ittt e e 8
activitate e TULNG. . ... e e 3
TOTAL: 13
d)} responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizares informatiilor in

vederea pregatini unor deCizil. ... 5
-de nivelul decizional............ 8

TOTAL: 11
e} capacitatea relationald
-gradul de solicitare din partea structuriior
interne din InSLULIE. .. ... 5
-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetiitenilor si /sau serviciilor.............. .5
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ... ... 39







SERVICIUL TEHNIC INVESTITII LICITATII

ATRIBUTIILE

postului de inspector de specialitate gr. TA

- Verifici impreund cu ceilalti angajati ai serviciului ofertele pentru adjudecarea
executiei lucrdrilor publice din punct de vedere al respectérii cantititilor de lucriri al
Caietelor de Sarcini §i sesizeazi seful de serviciu pentru eventualele neconcordante in
vederea informérii corecte a comisiei de licitatie;

- Intocmeste anexele privind finantarea cheltuielilor de investitii cuprinse in bugetul
local;

- Intocmeste procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe, utilajelor §i dotirilor
cuprinse in bugetul local;

- Participd la obtinerea avizelor, acordurilor, certificatului de urbanism §i autorizatiei
de construire ale obiectivelor de investitii;

- Rispunde de realizarea corecti a lucrdrilor de investitii ce i-au fost repartizate in
conformitate cu Caietele de Sarcini §i proiectele de executie aprobate;

- Actioneaza in vederea solutiondrii neconformitatilor, a defectelor aparute pe parcursul
executiei lucririlor, precum si a deficientelor proiectului

- Consemneazi impreund cu executantul i Inspectia in constructii calitatea lucririlor
care devin ascunse;

- Participa si raspunde de intocmirea cértii tehnice a obiectivelor de investitii ce i-au
fost repartlzate

- Propune si convoacd comisia pentru receptii la terminarea lucrérilor §i receptia finald
pentru obiectivele ce i-au fost repartizate;

- Intocmesc rispunsuri la sesizirile, notele de audientd §1 reclamatiile ce i-au fost
repartizate;

- Verifica lunar situatiile de lucriri certificAnd din punct de vedere cantitativ — calitativ
si valoric exactitatea datelor inscrise in acestea;

- Recalculeazd lunar, trimestrial $i anual a documentatiilor economice ale obiectivelor
de investitii;

- Rezolva si alte sarcini curente incredintate de seful de serviciu;

- Pastreazd confidentialitatea valorii obiectivelor de licitatii pand la adjudecarea
executérii acestora.






PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD

DIRECTIA TEHNICA
COMPARTIMENTUL Serviciul tehnic, investitii, licitatii

FISA DE EVALUARE A POSTULU!

. Denumirea postului: Urmarirea executiei lucrarilor obiectivelor de investitii
. Nivelul postului: Executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: referent

. Descrierea postului:

SOwWp

Gr. LA

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

a) formarea profesionali
~pregitirea de bazi corespunzitoare
StAHIOT BSOIVITE. .. ...t e, 1
-pregitire de specialitate: tehnici, econorici,
Junidicd sau de altd specialbitate necesari

POSEUIUL. .. ..o STUDI SUPERICARE DE SCURTA DURATA TEHNICE
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
COMPELENLRE PO POBL. ... ettt i e e e, 5

TOTAL: 6
b) adaptabilitatea ia locu! de munci
~eXpenientd I MUNCE. .. ... e e e e e e B
~experientd In specialitatea POSTIUL. .. ... ..ottt i e e e e e
mpertoada de Probi... ..

TOTAL: 10 ;
¢) dificultatea si compiexitatea operatiunilor
~BCHIVILALE Q€ COMUBPLIE. .. ... ettt eit ittt ce e v ee e e et et ee et een et et ne seeae e netes e e e e v ereensrnanreness 5

-activitate de analizad st SINLEZA... ... ... ... i e e e B
activitate de TN, .. ... e e e i3
TOTAL: 13
d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregitirii unor decizii............ e e e e 5
-de mivelul decizional... ..., 3

TOTAL: 11
¢} capacitatea relationald

-gradul de solicitare din partea structurilor

interne dininstitutie. . ... PR 5

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetdtenilor st /5au SerVICHION. .. ... ..o vt el S
TOTAL: 19 '

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturflor ... ... 50







SERVICIUL TEHNIC, INVESTITIIL, LICITATI

ATRIBUTIILE

postului de referent de specialitate grl A

- Inlocuieste seful de birou atunci cand acesta lipseste, prelund toate sarcinile de
serviciu ale acestuia;

- Conduce evidenta lucrarilor de investitii;

- Intocmeste comenzi pentru proiectarea si executarea lucrarilor de investitii,
achizitii de bunuri si servicii finantate din fondurile Consiliului Local al
Municipiului Arad;

- Intocmeste impreuna cu seful de birou programul anual de investitii care se
finanteaza din bugetul local, ocupandu-se de redactarea acestora;

- Participa la organizarea licitatiilor publice sau cererilor ofertelor de pret pentru
adjudecarea proiectarii investitiilor publice, adjudecarea executiei lucrarilor
publice si a achizitiilor de bunuri publice si servicii asigurdnd secretariatul
comisiilor de licitatii; :

- Intocmeste darile de seama statistice trimestriale si anuale in domeniul
investitiilor;

- Verifica impreuna cu ceilalti angajati ai biroului ofertele pcntru adjudecarea

executiei lucrarilor publice din punct de vedere al respectarii cantitatilor de
lucrari al Caietelor de Sarcini si sesizeaza seful de birou pentru eventualele
neconcordante in vederea informarii corecte a comisiei de licitatie;

- Intocmeste anexele privind finantarea cheltuielilor de investitii cuprinse in
bugetul local ;

- Intocmeste procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe, utilajelor si dotarilor
cuprinse in bugetul local;

- Participa la obtinerea avizelor, acordurilor, certificatului de urbanism si
autorizatiei de construire ale obiectivelor de investitii;

-Raspunde de realizarea corecta a lucrarilor de investitii ce i-au fost repartizate in
conformitate cu Caietele de Sarcini si proiectele de executie aprobate;

- Actioneaza in vederea solutionarii neconformitatilor, a defectelor aparute pe
parcursul executiei lucrarilor, precum si a deficientelor proiectului;

- Consemneaza impreuna cu executantul si Inspectia in constructii calitatea
lucrarilor care devin ascunse; '

- Participa si raspunde de intocmirea cartii tehnice a obiectivelor de investitii ce i-
-au fost repartizate;

- Propune si convoaca comisia pentru receptii la terminarea lucrarilor si receptia
finala pentru obiectivele ce i-au fost repartizate;

- Intocmeste raspunsuri la sesizarile, notele de audienta si reclamatiile ce i-an fost
repartizate;

- Verifica lunar situatiile de lucrari certificAnd din punct de vedere cantitativ -
calitativ si valoric exactitatea datelor inscrise in acestea;

- Raspunde de recalcularea lunar, trimestrial si anual a documentatiilor
economice ale obiectivelor de investitii;

- Rezolva si alte sarcini curente incredintate de seful de birou;

- Pastreaza confidentialitatea valorii obiectivelor de licitatii pina la adjudecarea
executarii acestora.






" PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA TEHNICA
SERVICIUL URBANISM, CONSTRUCTII §| AMENAJAREA TERITORIULUI

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

- A. Denumirea postului : intocmirea temelor de proiectare

B. Nivelul postului: executie

C. Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: referent SSD, gradul 1A
D. Descrierea postului:

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

a) formarea profesionala
=pregétirea de baza corespunzitoare

studiilor absolvite..........c.coociiiiiiiiniinl. eerterrraeienaaas e
~ -pregatire de specialitate: tehnica, economica,

juridica sau de alta specialitate necesara
postulUi......cccoeviiiiiannenaann.. superioara de scurta durata tehnica - constructii-arhitectura

-perfectionari in domeniu pentru mentinerea
COMPELENEI P POSL... . eeveereeeeieeeeeteeeeereseeeseeeeeeeeeeeenan S TR RO

TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca

-experientd TN MUNCA...........ooiii et o TR

-experienta in specialitatea postului..............coeeiiil S e reeereeer e e aanas
-perioada de proba..............cocceiiiiiiinnLs ettt ens ettt e r s e e nren s

TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor

-activitate de conceptie.......... Aree et tiereane s tan et aenaraaneaas D e rerrereeen,
-activitate de analiza sisinteza...........ccoeiiiiiniiii L L TR RRTRR
activitate de rutind........cooiii i e B e,

TOTAL: 13
d) responsabilitatea implicata -
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregéatirii unor decizii.........c.cceeveiiiiiiiiiiiin i D e,
-de nivelul deGiZional..........c..veeeeeeeee e e e B

TOTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie. ... D e, eeenes
-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor.................c..coceennl D e,
TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ....... — B0 e







K: Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

- urmareste aplicarea regulamnetului de urbanism
corespunzator Planului Urbanistic General, |

- face propuneri de fundamentdri teme de proiectare,

- initiaza si intocmeste referate de specialitate,

- Intocmeste teme de proiectare,

- intocmeste schite si proiecte pentru dezvoltare in anumite
domenii de activitate,

- indeplineste si alte sarcini primite de la seful de serviciu.

Data si semndtura angajatului







" PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA TEHNICA

SERVICIUL URBANISM, CONSTRUCTII $| AMENAJAREA TERITORIULUI

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Nivelul postului: executie

gradul 1A
Descrierea postului:

O ow»

Denumirea postului : intocmirea temelor de proiectare

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate,

GRADUL IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului
a) formarea profesionala
-pregatirea de baza corespunzatoare
SHUTIIOr @DSOIVILE. ......eeveeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeaeeesianeaeesenes e

-pregétire de specialitate: tehnica, economica,
juridica sau de alta specialitate necesara

POSIUII....ceniiiii i superioara tehnicé — constructii-arhitectura
-perfectionari Tn domeniu pentru mentinerea
competentei pe post......eccviiiiiiiiiii e, o TSRO A
TOTAL: 6 '
b) adaptabilitatea la locul de munca
~experieNta TN MUNCA. ..o, D e
-experienta in specialitatea postului.................. e S TR
-perioada de proba...........ooiviiiiiiiiiiii PP
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie........ccooviiiiiiiii e D e,
-activitate de analiza sisinteza.................cooiii. D e,
.activitate de rutina....... Y P S e
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizii..........c.oooeiiiinn.

-de niveluldecizional...........ccoiiiiiiii s B e

TOTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din institutie.. ... D e e

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetdtenilor si /sau a serviciilor.......................

ToTtAaL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ...........
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K: Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

- urmdreste aplicarea regulamnetului de urbanism
corespunzator Planului Urbanistic General,

- propune modificarea regulamentului local de urbanism
aprobat de Consiliul local,

- fundamenteaza si propune studii de amenajare a tentonulw

- face propuneri de fundamentari teme de proiectare,

- initiaza si intocmegte referate de specialitate,

- intocmeste teme de proiectare,

- intocmeste schite si proiecte pentru dezvoltare in anumite
domenii de activitate,

- controleaza si coordoneaza continuu activitatea in anumite
domenii de activitate,

- Indeplineste si alte sarcini primite de la seful de serviciu.

Data si semnatura angajatului







PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA TEHNICA
SERVICIUL URBANISM, CONSTRUCTII §| AMENAJAREA TERITORIULUI

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului : intocmirea temelor de proiectare

Nivelul postului: executie

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate,
gradul IA

Descrierea postului:

o owp

GRADUL IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzétor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionala

=pregatirea de baza corespunzatoare

StUIllor abSOIVItE. ........ccvvveeeeeeecerinee e e
-pregétire de specialitate: tehnica, economica,

juridica sau de alta specialitate necesara

POStUIUI. ... superioara tehnica — constructii-arhitectura

. -perfectionari in domeniu pentru mentinerea

competentei pe post....ccuiiiiii i D e
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
~experientd TN MUNCA........cooevnieiii e, D,
-experienta Tn specialitatea postului............................... o TSR
-pericada de proba...........c.coevviiiiniiiiin e Tt e
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
~activitate de conceptie.......coevvii i

-activitate de analiza sisinteza...........coooi i

W oo,

activitate de rutind. ... e

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

(&)

vederea pregatirii unor decizii..........ccoooeeiiiiiiiii i
-de nivelul decizional..........cccovviiiiiiiii e O

TOTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne dininstitutie. ... S T U OUTORURSTROS
-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor................oooo O, e
- TOTAL: 10
TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ................. 50 .
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K: Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

- urmdreste aplicarea regulamnetului de urbanism
corespunzator Planului Urbanistic General,

- propune modificarea regulamentului local de urbanism
aprobat de Consiliul local,

- fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului

- face propuneri de fundamentdri teme de proiectare,

- initiazd si intocmegte referate de specialitate,

- intocmeste teme de proiectare,

- ntocmeste schite si proiecte pentru dezvoltare in anumite
domenii de activitate,

- controleazd si coordoneaza continuu activitatea in anumite
domenii de activitate,

- indeplineste si alte sarcini primite de la seful de serviciu.

- Data si semnatura angajatului







PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA TEHNICA

SERVICIUL URBANISM, CONSTRUCTII $1 AMENAJAREA TERITORIULUI

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Nivelul postului: executie

gradul 1A
Descrierea postului:

O o>

Denumirea postului : responsabil zona Aradul Nou, Sanicolau

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: inspector specialitate,

GRADUL |IA
Criterii de evaluare a postului Punctajul corespunzétor gradului (treptei) postului
a) formarea profesionala
-pregatirea de baza corespunzatoare
studiilor absolvite.........coeeiiiiii e

-pregéatire de specialitate: tehnicd, economica,
juridica sau de.alta specialitate necesara

POSHUIUL. . e superioara tehnica — constructii-arhitectura
-perfectionari in domeniu pentru mentinerea ' '
COMPELENtI P& POSL....uaveeeeeiereeceeeeteeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeenns < JRUUTUURR e
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
=experientd T MUNCA.........coovviiiiiiiii s S TSRO '
-experienta Tn specialitatea postului............cooviiniiinae.. D e
-pericada de Proba........ccoeeeiiiiiiiiiiiiii NP UPPUR
TOTAL: 10
.¢) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie........coeriiiiiiii D e,
-activitate de analiza sisinteza............c.c..occoiiiiinnnens D e,
.activitate de rutind. ... S e
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decizil..........c.cocooieiinnn,

-de nivelul deCiZioNal.......coe v e B e

TOoTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne din INStifutie . ....ooii i e 5 .......................

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor.......................

TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: ...........
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K: Atributjile si raspunderile ce revin angajatului:

Propune modificarea regulamentului local de urbanism
aprobat de Consiliul local,

tine evidenta,asigura protec!;:a monumentelor lstonce si de
arhitectura,urmareste si asngura respectarea ariilor rezervate
acestora,

fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului
primegte cereri,se deplaseaza in teren,verificd situatia si
propune eliberarea in conditile prevdzute de lege si
regulamentul de urbanism a actelor de autoritate publicd

intocmegste acte administrative de specialitate(certificate de

urbanism,autorizatii de construire,adeverinte,raspunsuri etc.)
verificd si avizeaza documentatii aferente eliberdrii actelor
administrative,

face propuneri de fundamentdri teme de proiectare in
sectorul de care raspunde,

participa la solutionarea redama!;ulor in colaborare cu Biroul
Disciplind in Constructi,

initiazd si Intocmeste referate de specialitate in vederea
avizarii i aprobarii de Planuri Urbanistice de Detaliu,de Zonj
sau alte documentatii de urbanism,

sesizeaza Biroul de Disciplind si control in constructii,de
neregurile depistate in zona de care raspunde,

indeplineste si ate sarcini primite de la seful de serviciu.

Data si semnatura angajatului
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ANEXA 1

ATRIBUTII SERV. AD-STRAREA DOM.
PUBLIC SI PRIVAT- actuale

1. Coordoneazd activitatea de gospodérire comunald, locativd si lucrri publice din
municipiu indiferent de subordonarea unitdtilor care desfisoard astfel de
activitati. ,

2. Organizeaza activitatea de prevenire a inzépezirilor si asigurare a desfasurarii
circulatiei pe timp de iarnd, urmérind in acest sens intocmirea anuali a planurilor
de actiune specifice si realizarea comandamentului local cu Biroul operativ. .

3. Urmareste intocmirea anuald a planurilor de apérare impotriva inundatjilor si
fenomenelor meteorologice periculoase si reactualizarea comisiei de coordonare.

4. Asigurd secretariatul comisiei municipale de sistematizare a circulatiei pe
probleme specifice.

5. Verifica in teren si rezolvd problemele rezultate din sesizirile si reclamatiile
privind lucrdrile de gospoddrire comunald, subteran3, constructii  si
sistematizarea circulatiei. :

6. Studiaza documentatiile facute de unitéti care soliciti eliberarea avizelor pentru
executarea lucrarilor de sapaturi si confruntd prevederile din documentatii cu
situatia din teren in vederea eliberdrii avizelor cat si verificarea periodici a
stadiului lucrarilor avizate, in scopul incadrarii in termenele previizute in avize.

7. Tine evidenta fondului locativ de stat cu alti destinatie decat aceea de locuinta,
verifica modul de folosire si propune destinatie economico-comercials i propune
scoaterea la licitatie in vederea inchirierii lor.

8. Participa la Comisia de licitatie a spatiilor cu alt3 destinatie decat aceea de
locuinta.

9. Elaboreaza si propune spre aprobare teme pentru efectuarea de studii privind
necesitatile de spatii cu altd destinatie in dezvoltarea economico-socialy a
municipiului.

10.Elaboreaza proiecte de hotdrari cu misuri concrete pentru administarea Si
repartizarea spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuint3.

11.Intocmeste si elibereaza bonurile de repartitie vizate n comisie.

12.Urmdresete si verificd in termen respectarea actelor normative privind
repartizarea si administarea spatiilor cu alté destinatie si aplici sanctiuni In cazul
nerespectarii acestora. .

13.Asigurd evidentierea si urmdrirea comportdrii in timp privind stabilirea Si
siguranta in exploatare a obiectivelor publice din administrarea C.L.M.Arad
(poduri, pasaje denivelate) respectiv a regiilor autonome subordonate C.L.M. ,in
conformitate cu O.G.R. nr. 2/1994.

14.Elaboreazd studii, proiecte de program anuale privind dezvoltarea edilitar
gospoddreascd, intretinerea, conservara, administrarea bunurilor din domeniul
public al municipiului si-| propune aprobarii autoritatii locale.
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15.Controleaza activitatea serviciilor publice din subordinea autorititii locale in
domeniile: termoficare, salubritate, apd canal, spatii verzi, teren uri sportive,
locuri de agrement, parcuri, gradini publice, sere, pepiniere, plantari, inlocuiri
drumuri, poduri)

16.Urmadreste, controleazd, realizeazs, asigurd: iluminatul public, semnalizarea,
marcajul rutier, intrefinerea mobilierului urban, curdtenia, intretinerea soselelor
si dezapezirea lor.

17.Asigura realizarea lucrarilor publice si contractarea acestora pe baza de licitatie
publica.

18. Analizeaza si comunicd biroului tehnic, invetitii lucrérile publice care e necesar s
fie executate dar care, fie cd nu intrd in atributiile regiilor autonome, fie
depasegsc posibilitdtile acestora.

19.Elaboreazd proiectul programului pentru lucrdrile si fondurile necesare
administrarii si intretinerii domeniului public si efectudrii de servicii in gospodaria
comunala, care se pldtesc din buget.

20.Urmaregste respectarea de citre agentii economici, institutii si persoane fizice din
municipiu, a masurilor de protectie si refacere a mediului ambiant, prevenirea
poludrii aerului si apelor si propune masuri corespunzatoare, colaboreazi cu
Agentia de protectie a mediului.

21.Asigura coordonarea si verificarea executiei lucrarilor de amenajare si intretinere
a parcurilor si zonele vertzi si a lucrérilor de salubrizare a strizilor si domeniilor
publice inclusiv a celor de intretinere, reparatii si completarea mobilieruiui urban.

22.Face propuneri autoritatilor locale pentru imbun3titirea dotarii, infrumusetérii si
utilizérii domeniului public.

23.Asigura documentatia si rdspunde de execuatrea si receptia lucrdrilor de
intretinere si reparatii a strazilor, trotuarelor, parcurilor sau alte zone publice
finantate de la buget.

24.Asigura documentatia pentru amenajarea si intretinerea zonelor verzi Si
urmareste realizarea lucrarilor

25.Asigura verificarea si propune decontarea lucririlor de reparatii pentru straz,
zone verzi, salubritate si iluminat public.

26.Supravegheaza in colaboare cu organele locale de politie, intretinerea retelei
stradale gi marcarea locurilor de parcare si circulatie pentru desfasurarea
normala a transportului hipo si auto pe teritoriul municipiului, executatd de
RADM.

27.Intocmeste proiectul planului de gospoddrire, curdtenie, infrumusetare a
municipiului, propune obligatiile cetdtenesti si urmadreste executarea lucririlor
prevazute in acest plan.

28. Verifica impreuna cu delegatii RENEL Filiala Arad, consumul de energieelectrica
pentru iluminatul public in vederea decontiri acestor consumuri.

29.Asigura eliberarea avizelor de parcare a autovehiculelor societdtilor comerciale
conform H.C.L.M. nr. 223/1992,

30.Asigura colaborarea cu RAAC, Termoficare. ARTERM, RENEL, ROMGAZ Medias
pentru lucrarile specifice din municipiul Arad, prin urmérirea programelor acestor
unitati, corelate cu interesele locuitorilor municipiului Arad si ale institutiilor
publice si inregistreaza doleantele persoanelor fizice si juridice privind activitatea
regiilor autonome care desfisoard activitatea in municipiu dar nu sunt in
subordinea Consiliului local si intervine de drept pentru rezolvarea problemelor.

31. Verifica in teren si elibereazd autorizatii de ocupare temporara a spatiilor publice
(depozitare materiale, schele de fatads, corturi de nunta).
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32. Verifica in teren solicitérile de taieri de arbori sau pomi de pe domeniile publice si
prezinta propuneri de solutionare in functie de situatia constatat3,

33.Analizeaza propunerile comisiilor pe domenii ale consiliului local, cu privire la
problemele de gospodarire comunald si le supune aprobérii autorititilor locale,
urmarind realizarea lor.

34.Urmdreste respectarea actelor cu caracter normativ pentru problemele de
gospodarire comunala emise de organele care au asemenea competentd, aplica
potrivit legii si hotdrarii Consiliului local sanctiuni in cazurile de contraventie
constatate, tine evidenta amenzilor si urmareste incasarea lor.

35.Intocmegte impreund cu regia autonom3 de specialitate de sub autoritatea
Consiliului local graficul de maturat si spélat, stropit strizi si ridicarea gunoiului
menajer, urmarind respectarea acestuia. :

36.Prezinta rapoarte trimestrial si ori de cate ori este necesar, Consiliuiui local,
privind stadiul realizdrii actiunilor din programul edilitar-gospodaresc, cu
propuneri pe mdsuri concrete.

37.Intocmegte, propune si tine evidenta pe calculator a lucrdrilor specifice
activitatilor de gospodarie comunal3 si lucréri publice.

38.Intocmegte evidenfa scrisorilor, sesizatiior notelor de audientd, proceselor
verbale a sedintelor operative cu caracter intern si asigura dactilografierea
actelor referitoare la problemele sesizate.






- ANEXA - 2

-ATRIBUTII SERV.-AD-STRAREA DOM. PUBLIC SI-PRIVAT

1. Coordoneaza activitatea de gospodirire comunala, locativd si lucrari
publice din municipiu indiferent de “subordonarea unitatilor care
desfagoara astfel de activititi.

2. Organizeazd activitatea de prevenire a inzdpezirilor si asigurare a

~ desfdgurdrii circulatiei ~pe timp-de--iarnd, urmarind in acest sens
intocmirea anuald a planurilor de actiune specifice si realizarea
comandamentului local cu Biroul operativ.

3. Urmdregte intocmirea anuald a planurilor de aparare mpotriva

inundatiilor si fenomenelor meteorologice periculoase si reactualizarea

comisiei de coordonare.

- 4. Asigura secretariatul comisiei municipale de sistematizare a circulatiei
pe probleme specifice.

5. Verifica in teren i rezolvd problemele rezultate din sesizarile si
reclamatiile privind lucrdrile de gospodsrire comunald, subterana,
constructii si sistematizarea circulatiei.

6. Tine evidenta fondului locativ de stat cu alt3 destinatie decat aceea de
locuintd, verificd modul de folosire si propune destinatie economico-
comerciala si propune scoaterea la ficitatie in vederea inchirierii lor.

7. Participa la Comisia de licitatie a spatiilor cu alta destinatie decat aceea
de locuinta.

8. Elaboreaza si propune spre aprobare teme pentru efectuarea de studii
privind necesitdtile de spati cu alt} destinatie n dezvoltarea
€conomico-sociala a municipiului.

9. Elaboreaza proiecte de hotdrdri cu mésuri concrete _pentru
administarea si repartizarea spatiilor cu altd destinatie decat aceea de
locuinta. :

10. Intocmeste si elibereazi bonurile de repartitie vizate in comisie.

11.Urmaresete si verifici in termen respectarea actelor normative privind
repartizarea si administarea spatiilor cu altd destinatie si aplicd
sanctiuni in cazul nerespectsrii acestora.

12.Asigura evidentierea si urmérirea comportdrii in timp privind stabilirea
si siguranta in exploatare a obiectivelor publice din administrarea
C.L.M.Arad (poduri, pasaje denivelate) respectiv a regiilor autonome
subordonate C.L.M. , in conformitate cu O.G.R. nr. 2/1994,






13.Elaboreaza studii, proiecte de program anuale privind dezvoltarea
edilitar  gospod3reascs, intretinerea, conservara, administrarea
bunurilor din domeniul public al municipiului gi-l propune aprobarii
autoritdtii locale.

14.Controleaza activitatea serviciilor publice din subordinea autoritatii
locale in domeniile; termoficare, salubritate, ap& canal, spatii verzi,
terenzuri sportive, locuri de agrement, parcuri, gradini publice, sere,
pepiniere, plantari, nlocuiri drumuri, poduri)

15.Urmédreste, controleazd, realizeaz3, asigura: iluminatul public,
semnalizarea, marcajul rutier, intretinerea  mobilierului urban,
curatenia, intretinerea soselelor si dezdpezirea lor.

16. Asigura realizarea lucrérilor publice §i contractarea acestora pe bazi de
licitatie publici.

17.Analizeaza si comunicd biroului tehnic, invetitii lucrdrile publice care e
necesar sa fie executate dar care, fie ¢ nu intr§ in atributiile regiilor
autonome, fie depasessc posibilititile acestora.

* 18.Elaboreazd proiectul programului pentru lucrdrile si fondurile necesare
administrarii si intretinerii domeniului public si efectudrii de servicii in
gospodaria comunald, care se plitesc din buget.

19. Asigurd coordonarea si verificarea executiei lucrarilor de amenajare si
intretinere a parcurilor si zonele ver zi si a lucrdrilor de salubrizare a
strazilor si domeniilor publice inclusiv a celor de intretinere, reparatii si
completarea mobilierului urban.

20.Face propuneri autoritétilor locale pentru imbundtatirea dotarii,
infrumusetdrii si utilizarii domeniului pubilic.

21.Asigurd documentatia si réspunde de execuatrea si receptia lucririlor
de intretinere si reparatii a strdzilor, trotuarelor, parcurilor sau alte
zone publice finantate de la buget.

22.Asigura documentatia pentru amenajarea si intretinerea zonelor verzi
§i urmdreste realizarea lucririlor

23.Asigurd verificarea si propune decontarea lucrérilor de reparatii pentru
strazi, zone verzi, salubritate si iluminat public.

24.Supravegheaza in colaboare cu organele locale de politie, intretinerea
refelei stradale si marcarea locurilor de parcare si circulatie pentru
desfasurarea normald a transportului hipo si auto pe teritoriul
municipiului, executatd de RADM. .

25.Intocmeste  proiecvtul planului  de  gospodarire, curdtenie,
infrumusetare a municipiului, propune obligatiile cetdtenesti si
urmareste executarea lucririlor prevazute in acest plan.

26.Asigura eliberarea avizelor de parcare a autovehiculelor societatilor
comerciale conform H.C.L.M. nr. 223/1992.

27.Asigura colaborarea cu RAAC, Termoficare. ARTERM, RENEL, ROMGAZ
Mediag pentru lucrarile specifice din municipiul Arad, prin urmarirea
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programelor acestor unitati, corelate cu interesele locuitorilor
municipiului Arad si ale institutiilor publice si inregistreazi doleantele
persoanelor fizice si juridice privind activitatea regiilor autonome care
desfagoard activitatea in municipiu dar nu sunt in subordinea
Consiliului local si intervine de drept pentru rezolvarea problemelor.

28. Verificd in teren solicitarile de tdieri de arbori sau pomi de pe domeniile
publice si prezintd propuneri de solutionare in functie de situatia
constatata.

29.Analizeaza propunerile comisiilor pe domenii ale consiliului local, cu
privire la problemele de gospodarire comunald si le supune aprobarii
autoritatilor locale, urmérind realizarea lor.

30.Intocmeste impreund cu regia autonomd de specialitate de sub
autoritatea Consiliului local graficul de miturat si spalat, stropit strézi
si ridicarea gunoiului menajer, urmarind respectarea acestuia.

31.Prezinta rapoarte trimestrial si ori de cate ori este necesar, Consiliului
local, privind stadiul realizarii actiunilor din programul edilitar-
gospodaresc, cu propuneri pe misuri concrete.

32.Intocmegte, propune si tine evidenta pe calculator a lucrdrilor
specifice activitailor de gospodédrie comunali si lucréri publice.

33.Intocmegte evidenta scrisorilor, sesizatiior notelor de audients,
proceselor verbale a sedintelor operative cu caracter intern si asigura
dactilografierea actelor referitoare la problemele sesizate.






ANEXA 3

ATRIBUTII BIROU AUTORIZARI RETELE

. Studiazd documentatjile facute de unitai care solicita eliberarea
avizelor pentru executarea lucrdrilor de sapaturi si confrunta
prevederile din documentatii cu situatia din teren in vederea eliberdrii
avizelor cat si verificarea periodica a stadiului lucrdrilor avizate, in
scopul Tncadrarii in termenele prevazute in avize.

. Urmdregste respectarea de catre agentii economici, institutii si persoane
fizice din municipiu, a masurilor de protectie si refacere a mediului
ambiant, prevenirea poludrii aerului si apelor si propune madsuri
corespunzatoare colaboreaza cu Agentia de protectie a mediului.

. Intocmeste proiectul planului de gospodarire, curatenie, infrumusetare
a municipiului, propune obligatiile cetdtenesti si urmareste executarea
lucrarilor prevazute in acest plan.

. Asigurd eliberarea avizelor de parcare a autovehiculelor societdtilor
comerciale conform H.C.L.M. nr. 223/1992.

. Verificd In teren si elibereaza autorizatii de ocupare temporara a
spatiilor publice (depozitare materiale, schele de fatada, corturi de
nunta).

. Intocmeste, propune si tine evidenta pe calculator a lucrarilor
specifice activitatilor de gospodarie comunala si lucrdri publice.

. Intocmeste evidenta scrisorilor, sesizatiior notelor de audlenta,
proceselor verbale a sedintelor operative cu caracter intern i asigura
dactilografierea actelor referitoare la problemele sesizate.
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA TEHNICA

VAt

COMPARTIMENTUL

OO w»

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Denumirea postului: INSPECTOR SPECIALITATE

Nivelul postului: ~ EXECUTIE .

Functia si gradul profesional ce caracterizeazi postul: STUDII SUPERIOARE
Descrierea postului: GRAD I A

e g

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

a) formarea profesionald

-pregitivea de baza corespunzitoare

studitlor absolvite.......... e et 1
-pregitire de specialitate: tehnica, economici,

juridicd sau de altd specialitate necesari

postulti.......ccoeenneen.. e e TEHNICA
-perfectiondri In domeniu pentru mentinerea

competentei pe post

TOTAL:6
b) adaptabilitatea ja locul de munca

~eXPEFIENE TN MUNCE. ..o o et el
-experientd in specialitatea poStUIUL. ... ...ooviiiiii i LS
erioada de PIrODA. ... -
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de COMCRPIIZ. ... . ittt e e ettt e a5
-activitate de analizd sISINTZA.. ... ..ottt
activitate de TULINA. ... 3
TOTAL: 13
d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor n
vederea pregatiril Unor deCIZil.....o.iiie iU
-de nivelul decizional ... .o, 6
TOTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor
interne din INSHILH . ... o e e e e 5

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si/sau serviclllor. ... .o

TOTAL: 1V

3




Atributii inspector de specialitate Regia autonoma de drumuri
municipale — S.A.D.P.P. :

- asigura evidenta si urmarirea comportarii in timp privind stabilitatea si
siguranta in exploatare a obiectivelor din administrarea Primarii municipiului Arad
(poduri, pasaje denivelate, etc.), respectiv a regiilor autonome subordonate
Primdriei municipiului Arad, n conformitate cu ordonanta Guvernului nr. 2/1994;

- supravegheaza in colaborare cu organele de politie, Tntretinerea retelei
stradale si marcarea locurilor de parcare si circulatie pentru desfagurarea normala
a circulatiei auto pe teritoriul municipiului;

- asigura secretariatul comisiei de sistematizare a circulatiei;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de dezapezire si dezastre;

- rezolva si alte sarcini curente trasate de seful de serviciu;

N



PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
DIRECTIA TEHNICA

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

A. Denumirea postului: Asistentd juridics
B. Nivelul postului: Executie
C. Functia si gradul profesional ce caracterizeazd postul: consilier juridic
D. Descrierea postului:
Gr. L

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

a) formarea profesionald
-pregitirea de bazi corespunzitoare
studitlor absolvite. .. 1
-pregitire de specialitate: tehnicl, economici,
Jjuridicd sau de alt specialitate necesari
POSEUIUL .. ..o JURIDICE
-perfectiondri in domeniu pentru mentinerea
COMPELENTEl P& POSE...... ...ttt e e e e

b} adaptabilitatea la Jocul de muneci
~€XPEerentd N MUNCE. .. ... ... e 4
-experientd In specialitatea postului.............................. .4
-perioada de PIODE. .. ... .....oiiii it i e e e e e e

TOTAL: 8
¢) dificultatea si complexitatea operatinnilor
-aCtivitate de COMCEPLIE. .. .. ..ottt 4

-activitate de analizd siSIMEZA... .......oo.u ittt e e e e B
activitate de rUBNE. .. ... ...t e e 3
TOTAL: 12
d) responsabilitatea implicati
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in
vederea pregltirii unor decizil.......................o 4
-de nivelul deCiziomal..... ... 6
TOTAL: 16
e} capacitatea relational
-gradul de solicitare din partea structurilor
imterne din IMSLLURIS. .. ..o 5
-gradul de solicitare din afara institutiei din
partea cetdtenilor st /sau servicilor.. ... &
TOTAL: 10




N
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DIRECTIA TEHNICA

ATRIBUTIILE

postului de consilier juridic gr.I

- reprezinta Consiliul Local al Municipiului Arad in relatia cu
instanfele judecdtoresti, parchete, notariate, alte organe si organisme
precum §i persoane fizice si juridice conform sferei proprii de atributii §i
competente, abilitatilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare ;

- Instrumenteaza si pregdteste actele de proceduri civili in
cauzele ce-l sunt repartizate de seful de serviciu gi-1 Incunostiinfeazid de
stadiul gi situatia solutiondrii acestora ;

- asigurd asistenta juridicd in cadrul Primdriei la Directia tehnici,
acordd asistentd juridicd in aceleagi conditii cetdtenilor municipiului la
cererea acestora, in probleme ce privesc direct relatia cu Primiria
Municipiului Arad — cetiteni ;

- notificd in registrul de termene al serviciului toate datele pe care
le detine in cunostintd referitoare la termenele de solutionare a litigiilor
din dosarele pe care le pregateste si le sustine ;

- Inainteaza instantelor judecitoresti contestatiile la procesele
verbale de contraventie Tntocmite de Tmputernicitii Consiliului Local al
Municipiului Arad ;

- urmeazd procedura administrativa privind aplicarea Legii
112/1995 (intocmirea dosarelor, referate, inaintarea dosarelor la Comisia
judeteand) ;

- raspunde in termen util la corespondenta ce-I este repartizata i
care vizeazd aplicarea si interpretarea legilor in teritoriu

- Indeplineste orice alte dispozitii legale ale sefului de serviciu, in
limita competentelor postului ce-1 ocupi ;

- sevapreocupa permanent de cunoagsterea la zi a legislatiei in
vigoare din domeniul dreptului civil, penal, familiei, administrativ ;

- varespecta statutul functionarului public ;

- pe perioada concediului legal de odihni sau alte situatii de
absenta din institutie va fi tnlocuit de alt consilier juridic numit de'seful
de serviciu |

- arhiveaza colectia “Monitorul Oficial” precum si celelalte
publicatil legislative gi de specialitate in biblioteca serviciului .
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PRIMARIA MUNICIPIULUI ARAD
BIROU VICEPRIMARI

FISA DE EVALUARE A POSTULUI

Nivelul postului: executie

cowp

Descrierea postului:

Denumirea postului: lucrari de administratie locala

Functia si gradul profesional ce caracterizeaza postul: referent SSD, gradul 1A

GRADUL IA

Criterii de evaluare a postului

Punctajul corespunzator gradului (treptei) postului

a) formarea profesionala
-pregatirea de baza corespunzatoare

studiilor absolVite........covviiiiii e L e,

-pregatire de specialitate: tehnica, economica,
juridica sau de alta specialitate necesara

postului........ccoovieiiiiiiiiniin.n. studii superioare de scurta durata — administratie locala si secretariat
-perfectionari in domeniu pentru mentinerea
competentei pe POSt.....veiiiiiiiii i, D e,
TOTAL: 6
b) adaptabilitatea la locul de munca
~experientd TN MUNCA. ........c.coiciiiiiii e D e
-experienta in specialitatea postului................c.ocoeiiiil. S e,
-perioada de proba.........ccooeviiiiiiiiii e ettt et et e e e raan .
TOTAL: 10
c) dificultatea si complexitatea operatiunilor
-activitate de conceptie........coovviieiiiinii D e,
-activitate de analiza sisinteza..................cooii D e,
activitatede rutind. ... e,
TOTAL: 13

d) responsabilitatea implicata
-pentru obtinerea si utlizarea informatiilor in

vederea pregatirii unor decCizii..............cooiiiiiiiiiiiin
-de nivelul decizional............cccooeiiiiiiiiiii s

TOTAL: 11
e) capacitatea relationala
-gradul de solicitare din partea structurilor

interne dininstitutie.............ccooi i

-gradul de solicitare din afara institutiei din

partea cetatenilor si /sau a serviciilor.........................

TOTAL: 10

TOTAL punctaj pentru evaluarea posturilor: .............

=

-






Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

traduce corespondenta de limba engleza adresata Primarului Municipiului Arad;

asigura receptionarea §i transmiterea mesajelor telefonice si a fax-urilor;

primeste corespondenta adresatd primarului,

primegte documentele care urmeaza a fi semnate de primar si verificd daci acestea au viza de
legalitate de la Serviciul juridic, precum §i semnéturile directorilor i sefilor de servicii;
inregistreazd solicitarile de audientd la primar a persoanelor care reprezinta diferite societdti
comerciale, intreprinderi de stat sau private, sindicate, organizatii politice, culturale, asociatii
profesionale §i alte persoane juridice, delegatii din strainitate etc. Fixeaza de comun acord cu
aceste persoane §i cu aprobarea primarului programul de primire §i daca e cazul comunici
inspectorului de protocol — relatii externe acest program pentru a lua mésurile de reprezentare
s1 protocol In conformitate cu actele normative In vigoare,

inregistreazd corespondenta adresatd primarului, urmireste rezolvarea corespondentei
primite;

concepe raspunsul la scrisorile primite si indicate de primar;

redacteaza gi intocmeste pe calculator corespondenta cabinetului si asigurd expedierea prin
registratura sau prin curier (corespondenta secretd) pe baza condicii de predare-primire;
anuntd zilnic inspectorul specialitate mass-media agenda de lucru a primarului;

convoaca persoanele care si participe la sedintele planificate de primar, transmite data, ora si
locul de desfasurare a sedintelor, tema care urmeazi a fi dezbatuta,

primeste delegatiile, asigurdnd desfisurarea in bune conditii a contactelor cu vizitatorii
straini;

receptioneaza gi transmite notele telefonice i le aduce la cunostintd primarului §i directorului
caruia i se repartizeaza,

tine evidenta convorbirilor telefonice interurbane si externe;

intocmeste statistici specifice sectorului de secretariat, reprezentandu-le sub forma de grafice
si tabele;

pregiteste felicitari cu ocazia diferitelor evenimente pe plan intern §i international;

indrumi cetdtenii care solicitd informatii la Serviciul relatii cu publicul sau la inspectorii
abilitati s solutioneze cererile acestora,

se prezintd la birou ori de cite ori este necesara prezenta sa, cu ocazia primirii unor delegatii
sau a sedintelor prelungite, in afara orelor de program;

raspunde de pastrarea inventarului de mijloace fixe si a obiectelor de inventar incredintate;
asigurd predarea anuald la arhivd a documentelor care au termen de péstrare dupd cum
rezultd din nomenclatorul arhivistic;

exercitd §i alte atributii stabilite de primar.
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