ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE 5
VACANTA DE SEF SERVICIU, CLASA I, DIN CADRUL SERVICIULUI INTRETINERE $SI REPARATII CAI
DE COMUNCATII TERESTRE

| Atributiile postului:

1.Coordoneaza si verifica activitatea Serviciului Intretinere si reparatii cai de comunicatii terestre.

2.Intretinere si reparatii a partii carosabile si a trotuarelor strizilor inclusiv pistele de biciclete amenajate pe carosabil,
trotuare sau zona verde, din municipiul Arad;

3.Intretinere si reparatii infrastructura si suprastructur la pasajele, podurile si podetele din municipiul Arad;

4 Intretinere si reparatii a sistemelor de semnalizare rutierd (instalatii de semaforizare, indicatoare rutiere de orientare si
dirijare, marcaje rutiere) din municipiul Arad;

5.Intretinere, confectionare si montare parapeti metalici pe raza municipiului Arad;

6.Intretinere, confectionare si montare stalpisori pe raza municipiului Arad.

7.Colaboreaza cu administratorii retelelor edilitare in vederea corelarii lucrarilor de drumuri si gospodarii subterane.

8.Urmareste si verificdA modul de derulare a contractelor de executie a lucrarilor de drumuri, respectarea clauzelor
contractuale;

9.0btine si gestioneaza informatiile despre functionalitatea sistemului de drumuri, respectiv necesitatea perfectionarii si
dezvoltarii acestuia.

10.Colaboreaza cu Serviciul Juridic, Contencios in vederea instrumentarii dosarelor ce fac obiectul unor litigii aflate pe
rolul instantelor judecatoresti privind lucrarile de drumuri;

11.Pregateste documentele sedintelor, participa la sedinte si asigura secretariatul Comisiei de Sistematizare a Circulatiei
din Municipiul Arad;

12 Elibereaza avizele pentru lucrarile edilitari-gospodaresti pe domeniul public.

13.Propune proiectul bugetului anual necesar finantarii activitatilor din domeniul sau de activitate;

14.Calculeaza si aplica penalitatile de iIntirziere prestatorilor/executantilor care nu respectd prevederile contractuale
referitoare la finalizarea lucrarilor/serviciilor, conform contractelor gestionate;

15.Intocmeste Temele de proiectare, Caietele de sarcini, referatele de necesitate pe care le inainteaza Serviciului
Achizitii Publice pentru demararea procedurilor de achizitie publica de furnizare, servicii, lucrari;

16.Intocmeste si supune spre aprobare proiecte de hotirari pentru domeniul sdu de activitate;

17.Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pe tipuri de contracte (lucriri, servicii, produse) pentru obiectivele
din domeniul sau de activitate, aprobate in bugetul local;

18.Intocmeste propunerile si angajamentele bugetare pentru contractele monitorizate;

19.Intocmeste notele justificative pentru procedurile de achizitii conform prevederilor Legii 98/2016 si ale HGR
395/2016 si le inainteaza spre Serviciul Achizitii Publice;

20.Participa ca membrii in comisiile de evaluare in cadrul procedurilor de achizitie publica;

21.Preia contractele incheiate de la Serviciul Achizitii Publice si urmareste executia acestora, in termenele contractate
prin responsabilii desemnati,

22 Verifica cantitativ si calitativ lucrarile, din domeniul sdau de activitate, propuse spre decontare si semneaza prin
responsabilii de lucrare desemnati, situatiile de lucrari;

23.0rdonanteaza decontarea, conform Ordinului 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
24 Verifica si urmareste constituirea garantiei de buna executie a contractelor incheiate;

25.0rganizeaza si participa la receptia la terminarea lucrdrilor, si receptia finald pentru lucrarile de intretinere a
drumurilor;

26.Face propunerile de restituire sau executare, dacé este cazul, a garantiilor de buna executie retinute;

27.intocmeste documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de catre
contractanti, in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

28.Face propunerile de cuprindere in inventarul domeniului public/privat;

29.Intocmeste raspunsurile si asigura corespondenta pentru interpelari, note audientd, sesizari, solicitiri ale cetatenilor
sau ale altor institutii si societati comerciale;

30.Arhiveazd documentele create si gestionate;

31.Verificd, urmareste si raspunde pentru respectarea termenelor de solutionare a petitiilor adresate si repartizate spre
solutionare serviciului, conform ordonantei nr. 27/2002;

32.Cunoaste, respecta si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabilda administratiei publice si domeniului sdu de
competentd, in mod special,;

33.1si asumia raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor, proiectelor de hotaréri si
dispozitii si a documentelor elaborate;

34.0rganizeaza si respecta programul zilnic de studiere a legislatiei;

35.Participa la implementarea proiectelor cu finantare europeana si internationald rambursabila si nerambursabila;



36.Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic;

37.Indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale;

38.1dentifica activitatile procedurale din cadrul compartimentului pe care il coordoneazd;

39.Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il coordoneaza si le
aduce la cunostintd personalului din subordine;

40.Elaboreaza/ actualizeaza/ revizuieste procedurile compartimentului de specialitate care il coordoneaza;

41.Monitorizeaza aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

42.Se asigura ca pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fatd de procedurile
aprobate, se Intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor ;

43.Coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor, a procesului de management si gestionare a functiilor sensibile a
compartimentului de specialitate;

44.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;

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

46.Flaboreaza si actualizeaza periodic fise de post si anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale a personalului din subordine;

47 Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat; participa la
auditul intern impreund cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate de auditori in legéturad cu obiectivul
auditului;
de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

49.Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat, initiate de
managementul de varf;

50.Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive;

51.Se asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt disponibile;

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

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

54.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;

55.Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;

56.Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

57.Asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii generatoare de intreruperi de
activitate;

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

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

60.In situatia observarii unui incendiu anuntd serviciile de urgenti 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea
incendiului cu mijloacele de prima interventie;

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

62. 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 pregatire si programele de protectie civila, sau a celor
dispuse de autorititile abilitate pe timpul actiunilor de interventie si de restabilire a stérii de normalitate.



ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE
CONDUCERE VACANTA DE SEF SERVICIU, CLASA I, DIN CADRUL SERVICIULUI
ACHIZITII PUBLICE

Atributiile postului:

1.coordoneaza activitatea Serviciului Achizitii Publice;

2.raspunde de punerea in executare a prevederilor legale privitoare la achizitiile publice derulate in

cadrul serviciului;

3.participa la elaborarea de acte normative specifice institutiei publice, respectiv hotariri ale

Consiliului Local Municipal;

4.raspunde de aplicarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

S.raspunde de elaborarea si modificarea programului anual al achizitiilor publice pe baza

comunicarilor primite din partea celorlalte servicii, birouri sau compartimente din cadrul Primariei

Municipiului Arad;

6.raspunde de activitatea de elaborare si verificare a documentatiilor de atribuire sau a

documentatiilor de concurs;

7.raspunde de implementarea obligatiilor referitoare la publicitatea procedurilor de achizitie

publica;

8.raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de achizitie publica si perfectarea contractelor

de achizitie publica, impreuna cu compartimentele care au initiat procedura de achizitie;

9.raspunde de intocmirea raportului anual privind contractele de achizitii atribuite Tn anul anterior;

10. raspunde de aplicarea normativelor privind functia de verificare a aspectelor procedurale

aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice;

11. asigura constituirea Comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii

publice;

12. face parte din comisiile de evaluare a ofertelor, in conformitate cu dispozitiile primarului

intocmite 1n acest sens si respectarea prevederilor legislatiei in domeniul achizitiilor

publice/sectoriale/concesiuni;

13. repartizeaza pe angajati sarcinile de lucru in cadrul serviciului;

14. organizeaza programul de instruire a personalului din subordine in domeniul achizitiilor

publice;

15. respectd procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice

compartimentului;

16. stabileste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il conduce si le aduce la

cunostinta personalului din subordine; identifica si gestioneaza riscurile asociate obiectivelor.

17. face parte din echipa de gestionare a riscurilor la nivelul Primariei Municipiului Arad.

18. Verifica si evalueazd 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;

19. Indeplineste alte sarcini/atributii repartizate de seful ierarhic superior in subordinea caruia se
afla.

Atributii privind functionarea SMC si SCIM

20. Identifica activitatile procedurale din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza;

21. Stabileste/ actualizeaza/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe
care il coordoneaza si le aduce la cunostintd personalului din subordine;

22. Elaboreazd/ actualizeazd/ revizuieste procedurile compartimentului de specialitate care il
coordoneazd. Monitorizeaza aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea
acestora;



23. Se asigurd ca pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri
fatd de procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzétor,
inainte de efectuarea operatiunilor;

24. Coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor, a procesului de management si gestionare a
functiilor sensibile a compartimentului de specialitate;

25. 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;

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

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

28. Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat; participd la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezintd toate datele
solicitate de auditori in legatura cu obiectivul auditului;

29. Initiaza si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
coordoneaza;

30. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf;

31. Propune masuri de imbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiazd actiuni
preventive.

32. Se asigurd ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

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

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

35. 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;

36. Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor
tinta;

37. Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

38. Asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate;

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

Atributii pe linie de paza si securitatea incendiilor

40. In situatia observarii unui incendiu anunti serviciile de urgentd 112 si ia misuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

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

42. 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 pregétire si
programele de protectie civild, sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de
interventie si de restabilire a stdrii de normalitate.



