Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie vacanti de consilier, clasa I,
gradul profesional debutant, nivelul studiilor superioare din cadrul Serviciului intretinere si
Reparatii Cai de Comunicatii Terestre - Directia Edilitara

- Urmareste lucrarile de: reabilitare, modernizare, extindere, Intretinere si reparatii cai de comunicatii
terestre si poduri din municipiul Arad;

Urmareste si se asigura ca fiecare contract este Tnsotit de documente ce fac parte integranta din acesta;

- Verifica respectarea clauzelor contractuale;

- Colaboreaza cu dirigintii de santier pe parcursul executiei lucrarilor;
- Verifica situatiile de lucrari/pontajele dirigintilor de santier;

- Se ocupa de plata contravalorii serviciilor/produselor/lucrarilor;

- Urmareste platile efectuate in vederea cunoasterii la orice moment a sumelor executate si ramase de
executat pe fiecare contract;

- Verifica incadrarea in durati a contractelor de servicii/furnizare/lucrari;

- In situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea contractului sau contractelor,
intocmeste documentatia in vederea rezilierii si calculeaza si transmite sumele reprezentand penalitati (daca este
cazul) n vederea recuperarii acestora;

- Intocmeste si transmite referatele aprobate pentru solicitarea modificarii clauzelor contractelor
incheiate, prin aditionarea acestora;

- Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala;

- Intocmeste referatele si dispozitiile Primarului pentru numirea Comisiilor de receptie la terminarea
lucrarilor si de receptie finala;

- Participa la efectuarea receptiei pe faze, a lucrarilor de reabilitare, modernizare, intretinere si reparatii
cai de comunicatii terestre din municipiul Arad,

- Intocmeste restituirea garantiei de buni executie in conformitate cu prevederile clauzei contractuale
referitoare la acestea,;

- Participd la intocmirea documentatiei necesare demararii achizitiilor publice privind activitatea de
intretinere §i reparatii cai de comunicatii terestre organizate de Serviciu;

- Intocmeste raportul de specialitate al serviciului si Proiectele de Hotirare cu privire la activitatea
specificd Serviciului;

- Intocmeste propunerile serviciului pentru Programul Anual de achizitii publice precum si modificarile
acetuia;

- Tine evidenta si rezolva sesizarile si reclamatiile repartizate de seful Serviciului intretinere si reparatii
cdi de comunicatii terestre din municipiul Arad,;

- Executa orice alte lucrari primite din partea sefilor ierarhici in limita competentelor profesionale;
- Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfdsoara 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.

- Propune masuri de imbunétatire a procesului din care face parte activitatea desfdsurata si inifiaza actiuni
preventive.

- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora
- 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, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate
stabilite.

- Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit;
- 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 PMA, aduce deindata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.

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

- Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de apéarare Tmpotriva incendiilor si nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

- Respecta 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 pregitire si programele de protectie
civild sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de
normalitate



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie vacanti de consilier, clasa I,
gradul profesional superior, nivelul studiilor superioare din cadrul Serviciului intretinere si
Reparatii Cai de Comunicatii Terestre - Directia Edilitara

- Emite avize de principiu pentru documentatia de urbanism, si tine evidenta eliberarii acestora;

- Avizeaza graficele de executie pentru obtinerea Autorizatiei de sdpatura;
- Participa ca membru in Comisia pentru eliberarea autorizatiilor de sapatura;

Participa la receptia lucrarilor pentru aducerea la forma initiald a spatiilor afectate de sapaturi pe
domeniul public al Municipiului Arad;

- Urmareste lucrarile de intretinere si reparatii a semnalizarii rutiere (instalatii de semaforizare,
indicatoare rutiere de orientare si dirijare)din municipiul Arad,

- Urmareste lucrarile de montare si intretinere elemente metalice de protectie pe raza municipiului Arad,
- Urmareste si se asigura ca fiecare contract este Tnsotit de documente ce fac parte integranta din acesta;
- Verifica respectarea clauzelor contractuale;

- Se ocupa de plata contravalorii serviciilor/produselor/lucrarilor;

- Urmareste platile efectuate in vederea cunoasterii la orice moment a sumelor executate si rimase de
executat pe fiecare contract;

- Verifica Incadrarea in durata a contractelor de servicii/furnizare/lucrari;

- In situatia in care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea contractului sau contractelor,
intocmeste documentatia in vederea rezilierii si calculeaza si transmite sumele reprezentand penalitati (daca este
cazul) In vederea recuperarii acestora;

- Intocmeste si transmite referatele aprobate pentru solicitarea modificdrii clauzelor contractelor
incheiate, prin aditionarea acestora;

- Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala;

- Intocmeste referatele si dispozitiile Primarului pentru numirea Comisiilor de receptie la terminarea
lucrarilor si de receptie finala;
- Participa la efectuarea receptiei pe faze, a lucrarilor de modernizare, extindere, intretinere si reparatii a

semnalizdrii rutiere (instalatii de semaforizare, indicatoare rutiere de orientare si dirijare), a lucrdrilor de
montare a elementelor metalice si a lucrarilor de modernizare, extindere, intretinere si reparatii strazi din
municipiul Arad.

- Intocmeste propunerile serviciului pentru Programul Anual de achizitii publice, precum si modificarile
acetuia,

- Intocmeste restituirea garantiei de buni executie in conformitate cu prevederile clauzei contractuale
referitoare la acestea,

- Tine evidenta si rezolva sesizdrile si reclamatiile repartizate de seful Serviciului intretinere si reparatii
cai de comunicatii terestre;

- Raspunde de buna functionare a autoturismelor din dotarea Directiei Edilitare;

- Asigura alimentarea cu carburanti in functie de necesitatile zilnice a autoturismelor din dotarea Directiei
Edilitare;

- Raspunde de completarea zilnica a foilor de parcurs pentru autoturismele din dotarea Directiei Edilitare
cu toate datele necesare pentru calcularea lor;

- Raspunde de executarea verificarilor tehnice periodice ale autoturismelor din dotarea Directiei Edilitare;

- Efectueazd verificarea zilnicd a autoturismelor din dotarea Directiei Edilitare la plecarea in cursd si
raspunde de securitatea pasagerilor si a autovehiculului;

- Cand este cazul ia masuri pentru prevenirea defectiunilor autoturismului si se ingrijeste de repararea
acestora;

- Executa orice alte lucrari primite din partea sefilor ierarhici in limita competentelor profesionale;
-Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfidsoarda 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;

-Propune masuri de Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza actiuni
preventive.

-Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;
-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 inregistrri;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate
stabilite;

-Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit;
-Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1inregistrarile 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 PMA, aduce deindata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior;

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

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

- Respecta normele specifice de protectie civila, 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.



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie vacanti de consilier, clasa I,
gradul profesional superior, nivelul studiilor superioare din cadrul Serviciului Relatii cu Publicul -
Directia Comunicare

1. Preia, verifica si inregistreaza, in conformitate cu prevederile legale si procedurile operationale, cererile si
documentatiile pentru emiterea urmatoarelor documente:

— certificat de urbanism si prelungiri ale acestuia;

— autorizatie de construire/desfiintare si prelungiri ale acesteia;

— aviz de sapatura;

— dispozitie de santier;

— adeverinta de improprietarire cu terenul aferent constructiilor, in baza Legii nr. 18/1991;

— comunicare privind inceperea/finalizarea executarii lucrarilor;

— adeverintd pentru declarare/radiere imobile la Directia Venituri si Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara;

- oricare alte documente specifice serviciului

2. Stabileste cuantumul taxelor datorate pentru emiterea actelor prevazute la pct. 1, In conformitate cu
prevederile Hotararii C.L.M. Arad privind taxele si impozitele locale si ale Codului Fiscal si intocmeste notele
de plata;

3. Preda documentatiile inregistrate catre compartimentele din subordinea Arhitectului —sef; preia documentele
emise 1n vederea eliberarii acestora cétre beneficiari; preda exemplarul 2 din documentatii in vederea arhivarii
citre compartimentele din subordinea Arhitectului- sef;

4. Asigura marcarea cu stampilele specifice a documentatiilor anexe la certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire/desfiintare emise de Primaria Municipiului Arad, in conformitate cu procedura operationald si
prevederile Legii nr. 50/1991, republicata si ale Ordinului nr. 839/2009, si le elibereazd catre beneficiari,
conform procedurilor operationale;

5. Intocmeste cel putin trimestrial, notificari citre beneficiari privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare emise si neridicate (pentru doua luni in urma fata de luna curentd);

6. Intocmeste notificri scrise privind returnarea documentatiilor neconforme citre solicitanti, in baza notelor de
constatare transmise de compartimentele de specialitate din subordinea Arhitectului- sef si le expediaza cu
confirmare de primire in ziua primirii notei de constatare; de reguld se instiinteaza telefonic si persoana de
contact trecuta pe cerere;

7. Tine evidenta, respectiv preda spre arhivare inregistrarile din cadrul serviciului, privind activitatea ghiseului
de urbanism;

8. Preia atributiile celorlalti angajati din cadrul Serviciului relatii cu publicul, in functie de nevoile concrete
identificate, la solicitarea sefului serviciului;

9. Indeplineste orice alte atributii incredintate prin dispozitie a Primarului Municipiului Arad sau de seful
serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a competentelor profesionale.

10.Atributii privind functionarea Sistemului de managemental calitatii si a Sistemului de control intern
managerial:

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

b) Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

€) Asiguri ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/corective initiate la nivelul compartimentului din care
face parte, sau initiate de managementul de varf.

d) Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiazd actiuni
preventive.

e) Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

f) Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

g) Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita
in cadrul institutiei;



h) In cazul inregistririlor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrari;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate
stabilite.

i) Indosariaza si pastreazi in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit;

J) Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate.

k) In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau orice
alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.

Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor :

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

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

c) Respecta 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 pregétire si programele de protectie
civila sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a starii de
normalitate



