Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publici de conducere vacanti de
sef serviciu, clasa I
din cadrul Serviciului Contabilitatea Bugetului General, Datorie Publica:

1. Verifica intreaga activitate privind Inregistrarea cronologicd si sistematicd a notelor contabile privind
drepturile constatate, veniturile incasate, cheltuielile calculate si rezultatul patrimonial, verificd balantele
contabile rezultate, efectueaza controlul tuturor corelatiilor posibile, in vederea evitirii existentei unor
neconcordante intre solduri;

2. Verifica corespondenta sumelor inscrise in anexele la situatiile financiare cu soldurile conturilor din balanta
contabila, ca datele Inscrise in situatiile financiare, sa reprezinte o imagine fidela a elementelor patrimoniale;

3. Intocmeste situatiile financiare si anexele lunare, trimestriale si anuale;

4.Intocmeste si verifica situatiile financiare si anexele aferente raportarilor lunare, trimestriale si anuale impuse
de Agentia Nationala de Administrare Fiscald si Agentia Judeteana a Finantelor Publice Arad ;

5. Stabileste rezultatul executiei bugetare pe cele doud sectiuni ale bugetului local, efectuarea Inregistrarilor
contabile aferente;

6. Efectueaza demersurile pentru aprobarea prin HCLM a deficitului executiei bugetare, daca e cazul;

7. Intocmeste documentatia privind suma si structura excedentului la sfarsit de an si transmiterea ei catre Serviciul
Buget;

8. Coordoneaza intrega activitate privind contabilitatea veniturilor datoria publicd;

9. Efectueaza demersurile necesare aplicarii prevederilor legale;

10. Respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;
11.Stabileste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il conduce si le aduce la cunostinta
personalului din subordine; identifica si gestioneaza riscurile asociate obiectivelor;

12. Evalueaza cu personalul din subordine impactul si probabilitatea riscurilor identificate, stabileste expunerea la
risc, intocmeste planul de actiune de contracarare a riscurilor, asigurd completarea registrului riscurilor la nivelul
compartimentului si il trimite spre avizare Directorului Executiv;

13. Identifica, elaboreaza, actualizeazd activitatile procedurale din cadrul compartimentului, elaboreaza
procedurile operationale si fisele de proces (unde este cazul) si gestioneaza revizuirea acestora ori de cate ori este
nevoie;

14. Raspunde de realizarea obiectivelor specifice pentru procesele operationale si activitatile din subordine;

15. Implementeaza cerintele Ordinului nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial in
cadrul compartimentului de specialitate, prin Insusirea, respectarea si difuzarea in cadrul compartimentului a
prevederilor procedurilor operationale pe standarde;

16.Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial pentru compartimentul coordonat, il prezintd spre avizare directorului executiv si il preda
responsabilului SCIM din cadrul PMA, in vederea intocmirii situatiei sintetice;

17. Asigura difuzarea §i respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduitd — codul etic,
regulamentul intern, dispozitii, note interne etc;

18. Elaboreaza figse de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului din
subordine;

19. Intocmeste informari privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii in cadrul compartimentului
coordonat, stadiul implementarii masurilor corective / preventive dispuse de managementul de varf sau rezultate
in urma auditurilor interne;

20. Réspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat;

21. Participa la auditul intern Impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate de auditori in
legatura cu obiectivul auditului;

22. Initiazd i asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate 1n urma depistarii de
23. Asigura ducerea la Indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat,
initiate de managementul de varf sau de RaC PMA;

24. Propune masuri de imbunétitire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive;

25. Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii, utilizand
numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

26. Impreuni cu RaC difuzeaza documentele actualizate in toate locurile unde a fost difuzat si documentul initial
si raspunde de distrugerea exemplarelor perimate ale documentelor actualizate;

27. Intocmeste si mentine la zi o listd de evidentd a documentelor elaborate intern;

28. 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 de indata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior.



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de conducere vacanti de
sef birou, clasa I din cadrul Biroului Salarizare:

1. Conduce, coordoneaza si raspunde de activitatea salariatilor din cadrul Biroului salarizare;

2. Fundamenteaza bugetul local cu privire la asigurarea resurselor financiare pentru cheltuielile de personal, face

propuneri de repartizare pe trimestre a bugetului, dupa aprobarea acestuia de catre Consiliul Local al Municipiului

Arad, pentru sumele privind cheltuielile de personal,;

3. Urmadreste executia bugetard pe capitole, articole si alineate urmarind incadrarea platilor In prevederile

bugetare, referitoare la cheltuielile de personal, solicitd, atunci cand se justificd, viramente de credite, Intre

articolele si alineatele aceluiasi capitol, potrivit legii, pentru sumele privind cheltuielile de personal;

4. Justifica necesarul suplimentar de fonduri (daca este cazul) pe capitole, articole si alineate, cu respectarea

prevederilor legale, pentru cheltuielile de personal;

5. Intocmeste referate, proiecte de dispozitii ale primarului cu privire la activitatea specifici a biroului, cu

documentatia aferenta;

6. Actualizeaza permanent baza de date prin Inregistrarea dispozitiilor de incadrare si a contractelor individuale

de munca, a modificarilor datelor personale si salariale, a dispozitiilor de incetare a activitatii, etc.;

7. Calculeaza drepturile banesti cuvenite salariatilor si persoanelor cu functii de demnitate publica, retinerile si

popririle din salarii;

8. Intocmeste si depune/transmite la compartimentele si/sau institutiile abilitate, dupa caz, situatiile financiare

privind salarizarea:

- statele de plata a salariilor (Biroul salarizare);

- centralizator salarii, situatia recapitulativa privind plata salariilor, ordonantarile de plata a salariilor (Serviciul

Financiar-contabilitate si Biroul Salarizare);

- ordinele de plata (S.F.C., Trezorerie);

- cereri de deschidere de credite bugetare pentru cheltuielile de personal (Serviciul Buget);

- monitorizarea cheltuielilor de personal (Serviciul Buget);

- cererea pentru virarea sumelor necesare drepturilor banesti si decontul privind utilizarea sumelor alocate de

Directia de Sanatate Publicd a Judetului Arad pentru cabinetele de medicina generald si dentard din unitatile

sanitare de invatamant preuniversitar din Municipiul Arad (Serviciul Buget);

- cercetare statistica privind castigurile salariale si locurile de munca (Directia Judeteana de Statistica Arad);

- declaratie privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a

persoanelor asigurate (Administratia Judeteand a Finantelor Publice Arad);

- declaratie privind obligatiile de plata catre bugetul de stat (A.J.F.P.A.);

- situatia privind drepturile salariale acordate personalului detasat la Serviciul Public Comunitar Local de

Evidenta a Persoanelor al Municipiului Arad ( Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Arad);

9. Intocmeste borderourile pentru alimentarea pe bazi de virament a conturilor de card cu drepturile banesti ale

personalului, pe care le depune la Bancpost si BT, efectueaza transmiterea pe cale electronica a figierelor cu

drepturile salariale catre BRD si BT si prin token catre ING, BCR si Raiffeisen Bank;

10. Elibereaza adeverinte de salariu si de asigurat medical pentru personalul Primariei Municipiului Arad;

11. Respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

12. Stabileste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il conduce si le aduce la cunostinta

personalului din subordine; identifica i gestioneaza riscurile asociate obiectivelor.

13. Face parte din echipa de gestionare a riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad.

14. Evaluaza cu personalul din subordine impactul si probabilitatea riscurilor identificate, stabileste expunerea la

risc, Intocmeste planul de actiune de contracarare a riscurilor, asigura completarea registrului riscurilor la nivelul

compartimentului si il trimite spre avizare Directorului Executiv;

15. Identifica, elaboreaza, actualizeazd activitatile procedurale din cadrul compartimentului, elaboreaza

procedurile operationale si fisele de proces (unde este cazul) si gestioneaza revizuirea acestora ori de cate ori este

nevoie;

16. Raspunde de realizarea obiectivelor specifice pentru procesele operationale si activitatile din subordine.

17. Implementeaza cerintele Ordinului nr. 400/2015, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial in

cadrul compartimentului de specialitate, prin Insusirea, respectarea si difuzarea in cadrul compartimentului a

prevederilor procedurilor operationale pe standarde.

18. Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza.

19. Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care 1l conduce si
le aduce la cunostintd personalului din subordine, elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial,
pe baza solicitarilor Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM.

20. Elaboreaza/ actualizeaza/ revizuieste procedurile CS care 1l coordoneazi. Monitorizeazd aplicarea
procedurilor comunicate angajatilor si verificd aplicarea acestora;

21. Se asigurd ca pentru toate situatiile n care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fata de
procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, Inainte de
efectuarea operatiunilor.
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Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad si asigura intocmirea/
actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a riscurilor, aferentd compartimentului,
conform procedurilor in vigoare, la termenele solicitate (Lista cu obiective, activitati, riscuri, Planul de
actiune pentru minimizarea riscurilor, Formulare de alerta la risc, registrul riscurilor etc).

Asigurd punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde pentru
implementarea acestora.

Intocmeste Raportul anual cu privire la desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului

Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor sensibile la nivelul
CS, conform procedurilor in vigoare.

Elaboreaza Planul de asigurare a diminuadrii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS
Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial, Chestionarul de autoevaluare al compartimentului — Anexa nr. 4.1 pe care le transmit la secretarul
Comisiei de Monitorizare a dezvoltarii SCIM pentru centralizare si aprobare, in vederea intocmirii situatiei
sintetice;

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

Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post

Elaboreaza si actualizeaza periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului din subordine;

Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat;
Participa la auditul intern impreund cu persoanele nominalizate §i prezinta toate datele solicitate de auditori in
legatura cu obiectivul auditului;

Initiazda si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate 1n urma depistarii  de
Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat,
initiate de managementul de varf;

Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati §i initiaza actiuni preventive.

Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt disponibile;
Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii, utilizand
numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

Intocmeste si mentine la zi o lista de evidentd a documentelor elaborate intern;

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.

Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;
Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

Analizeaza si asigura continuitatea activitatii prin masuri adecvate, In cazul aparitiei unor situatii generatoare
de intreruperi de activitate

Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor PMA. prin actiunile
intreprinse, deciziile luate si exemplul personal

Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de urgenta
pentru personalul din subordine.



