Atributiile prevazute in fisa postului pentru consilier, clasa I, gradul professional debutant in cadrul
Serviciului Edilitar si Mediul Urban

Urmareste, monitorizeaza si receptioneaza toate actele (adrese, petitii, referate, proiecte de hotarare, rapoarte
etc.) ce decurg din acordul-cadru de servicii de salubrizare privind activitatea de dezinsectie, dezinfectie
si deratizare In Municipiul Arad,

Verifica in teren si rezolva problemele rezultate din sesizarile si reclamatiile privind domeniul sau de
activitate. Deplasarea in teren in vederea desfasurarii atributiilor de serviciu se realizeaza doar din dispozitia
sefului ierarhic, cu precizarea expresa a locatiei si a intervalului de timp alocat;

Intocmeste raspunsurile si asigura corespondenta pentru interpelari, note de audient, sesizari, solicitari ale
cetatenilor, institutiilor etc. Verifica, urméreste si raspunde pentru respectarea termenelor de solutionare a
petitiilor adresate si repartizate spre solutionare serviciului, conform O.G. nr. 27/2002;

Informeaza seful direct asupra neregulilor constatate pe teren si despre problemele cu care se confruntd;
Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrari in domeniul siu de activitate; Sustine in
cadrul comisiilor de specialitate ale consiliului local proiectele de hotarari din domeniul sau de activitate;
Elaboreaza caiete de sarcini si regulamente de functionare;

Urmareste respectarea regulamentului de functionare al serviciilor din domeniul sau de activitate;
Urmareste lucrdrile respectiv prestdrile de servicii efectuate, participa la receptia acestora, intocmeste
procese-verbale de receptie, minute, procese-verbale de predare-primire, procese-verbale (note) de
constatare; Receptioneaza lucririle, serviciile prestate si produsele furnizate in baza contractelor incheiate in
domeniul sau de activitate;

Urmareste si verifica respectarea contractelor din domeniul sau de activitate, avand urmatoarele activitati:

a) verifica constituirea garantiei de buna executie;

b) estimeaza cantitatile de servicii/lucrari sau de furnizare necesare pentru emiterea comenzilor;
¢) emite comenzi;

d) verifica efectuarea lucrarilor;

e) Incheie procese-verbale de receptie;

verifica facturile si situatiile de lucrari transmise de citre operatori;

g) intocmeste ordonantarile de plat;
h) Intocmeste documentele necesare eliberarii garantiei de buna executie;

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.

24.

Calculeaza si aplica penalititile de intarziere contractantilor care nu respectd prevederile contractuale
referitor la finalizarea acestora in termenele angajate;

Face propunerile de restituire sau executare, daca este cazul, a garantiilor de buna executie retinute;
Verifica situatiile de lucrari si facturile aferente domeniului sdu de activitate, face mentiunile necesare privind
verificarea acestora; Intocmeste ordonantirile de plati pentru domeniul siu de activitate;

Fundamenteazd sumele necesare in bugetul local si tine evidenta cheltuielilor efectuate cu incadrarea in
prevederile bugetului local;

Participa ca membru in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de atribuire din sfera de activitate a
serviciului;

Elaboreaza studii, rapoarte privind domeniul sau de activitate;

Cunoaste, respecta si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabila administratiei publice in domeniul
sau de competentd, in mod special;

Asigura arhivarea conforma a documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic.
Indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale;
Indeplineste toate atributiile incredintate prin dispozitie a Primarului Municipiului Arad;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

Impreuni cu seful serviciului, identifica riscurile care afecteazi atingerea obiectivelor specifice, inclusiv
riscurile de coruptie; Impreuna cu seful serviciului, intocmeste/actualizeazi/revizuieste documentatia de
management si gestionare a riscurilor, aferentd compartimentului, conform procedurilor in vigoare, la
termenele solicitate; Asista conducatorul serviciului in procesul de administrare a riscurilor;

Propune tipul de raspuns la risc pentru riscurile retinute de la nivelul compartimentului si intocmeste/
actualizeaza/ registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

Participa la procesul de inventariere a functiilor sensibile la nivelul compartimentului.
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Atributiile privind functionarea SMC si SCIM:

Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

Asigura ducerea la Indeplinire a actiunilor preventive/corective initiate la nivelul compartimentului din care
face parte, sau initiate de managementul de varf sau de RaC PMA;

Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza actiuni
preventive;

Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;

Ia cunostintd si implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza;
Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita
in cadrul institutiei;

In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;
forma si modul de prezentare a acestora, datarea i semnarea inregistrarilor, utilizarea formularelor codificate
stabilite;

Arhiveaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

Arhiveaza documentele care fac parte din achizitia publicd impreuna cu contractul aferent si actele aditionale,
copiile comenzilor, situatiilor de lucrari, ordonantarilor, proceselor-verbale de receptie astfel incat orice
informatie necesara sa poata fi accesata rapid;

Arhiveaza documentele;

Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate;

In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice
alta activitate ce poate afecta In sens negativ interesele majore ale Primariei Municipiului Arad, aduce de
indata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior;

Este interzis ca informatiile dobandite in serviciul public sa fie utilizate in mod abuziv;

Este interzis ca 1n exercitarea autoritatii sa fie influentat de castigul personal, inclusiv prin speranta sau
asteptarea unei angajari viitoare;

Este interzis ca accesul si contactele din exercitarea functiei sa fie utilizate pentru beneficii nejustificate.

Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor valabile pentru toti angajatii:

In situatia observarii unui incendiu anunta serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea
incendiului cu mijloacele de prima interventie;

Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

Respectd normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregatire specifice si contribuie la
ducerea la Indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si programele de protectie
civila, sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii
de normalitate.
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