Atributiile prevazute in fisa postului pentru sef birou din cadrul Biroului Monitorizarea
Comportarii InTimp a Constructiilor

1. coordoneaza activitatea Biroului Monitorizarea Comportarii in Timp a Constructiilor;

2. pune in executare legile si celelalte acte normative; elaboreaza proiecte de acte normative si alte
reglementari specifice autoritatii sau institutiei publice si asigura avizarea acestora;

3. elaboreaza proiectele politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor,
precum si a documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare pentru realizarea
competentei autoritatii sau institutiei publice;

4. consilierea, controlul si auditul public intern;

5. gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

6. reprezentarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tard si strdinatate, In limita competentelor stabilite de
conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritdtii sau
institutiei publice in care 151 desfasoara activitatea;

7. participd la elaborarea de acte normative specifice institutiei publice, respectiv hotarari ale
Consiliului Local Municipal;

8. repartizeza catre angajatii din subordine sarcinile de lucru in cadrul biroului;

9. verifica corespondenta aferenta biroului, intocmeste raspunsuri, o repartizeaza subordonatilor si
urmareste rezolvarea in termen a acesteia;

10. asigura realizarea programului de instruire a personalului din subordine;

11. urmareste contractele incheiate avand ca obiect servicii, produse si lucrdri necesare bunei
functionari a activitatii institutiei;

12. coordoneaza Intocmirea situatiilor financiare la zi privind incadrarea bugetara, respectiv a sumei
alocate pt. contractul in derulare pt. fiecare obiectiv in parte;

13. verifica si certificd facturile in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii acestora vis-a-vis de
angajamentul legal (comanda sau contract)

14. initiazd proceduri de achizitii publice pe domeniul sau de activitate;

15. face parte, ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor, in conformitate cu dispozitiile
Primarului Intocmite in acest sens;

16. rezolva si alte sarcini curente specifice serviciului incredintate de seful ierarhic superior;

17. Atributii specifice SMC SI SCIM:

- Respectd procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;

- Stabileste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe care il conduce si le aduce la
cunostinta personalului din subordine; identifica si gestioneaza riscurile asociate obiectivelor.

- Face parte din echipa de gestionare a riscurilor la nivelul Primériei Municipiului Arad.

- Evalueazd 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 1l trimite spre avizare Directorului Executiv;

- Identifica, elaboreaza, actualizeaza 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;

- Raspunde de realizarea obiectivelor specifice pentru procesele operationale si activitdtile din
subordine.

- Implementeazd 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.

- Completeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial pentru compartimentul coordonat, il prezinta spre avizare directorului executiv si il
preda responsabilului SCIM din cadrul PMA, 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 fise de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului din subordine;

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

- Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat;

- Participa la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate de
auditori in legatura cu obiectivul auditului;

- Initiazad si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
neconformitati/posibilitatii de aparitie a neconformitétilor in cadrul compartimentului pe care 1l
coordoneaza;

- Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf sau de RaC PMA;

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

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

- Impreuni cu RaC difuzeazi documentele actualizate in toate locurile unde a fost difuzat si
documentul initial si rdspunde de distrugerea exemplarelor perimate ale documentelor actualizate;

- 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.
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Atributiile prevazute in fisa postului pentru sef serviciu din cadrul Serviciului Baze Sportive

1. asumarea raspunderii privind Incadrarea initiativelor si actiunilor personalului din subordine in
prevederile legale ale actelor normative;

2. fundamentarea anuald a categoriilor de cheltuieli in vederea elaborarii proiectului bugetului local
pentru functionarea bazelor sportive si agrement si supravegheaza realizarea corectd si in timp util a
lucrarilor de intretinere, reparatii si incadrarea lor in bugetul aprobat de HCLM Arad;

3. gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice;

4. punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative; elaborarea proiectelor de acte
normative si a altor reglementdri specifice autoritatii sau institutiei publice, precum si asigurarea
avizarii acestora;

5. elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si statisticilor,
precum si a documentatiei privind aplicarea si executarea legilor, necesare pentru realizarea
competentei autoritatii sau institutiei publice;

6. consilierea, controlul si auditul public intern;

7. gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

8. reprezentarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tard si strdinatate, in limita competentelor stabilite de
conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritdtii sau
institutiei publice in care 1s1 desfasoara activitatea;

9. administreaza bazele sportive din domeniul public al municipiului Arad;

10. initiaza si propune spre aprobare consiliului local proiecte de hotarari privind darea in folosinta
gratuitd, concesiune, gestiune, administrare sau inchiriere a bazelor sportive;

11. propune executarea lucrdrilor de Intretinere si reparatii a infrastructurii edilitar-urbane pentru
obiectivele aflate in administrare;

12. stabileste masuri pentru Tmbunatatirea serviciilor oferite de bazele sportive si agrement, privind
securitatea, continuitatea din punct de vedere calitativ si cantitativ, adaptabilitatea la cerintele
comunitatii, tarifarea echitabila a serviciilor;

13. stabileste masuri pentru imbunétatirea serviciilor de paza, de prevenire si stingere a incendiilor, a
accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

14. participa la instruirile pe linie profesionald, organizate de serviciile cu care colaboreaza;

15. are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care lucreaza;

16. raspunde conform legii si regulamentelor interne pentru activitatea desfasurata;

17. 1si Insuseste si isi actualizeaza cunostintele privind normele, instructiunile, procedurile sistemului
de management al calitdtii la nivelul institutiei, implementeaza In activitatea proprie acest sistem si
asigurd respectarea acestuia in domeniul de care raspunde;

18. indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, In limita competentei profesionale;

19. Atributii specifice SMC SI SCIM:

- Identifica activitdtile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza.

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

- Elaboreazd/ actualizeaza/ revizuieste procedurile CS care il coordoneaza. Monitorizeaza aplicarea
procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

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

- 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 desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul compartimentului
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- Identificd 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 conduita — 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;

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

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

- Initiaza si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistarii de
neconformitati/posibilitatii de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care 1l
coordoneaza;

- Asigurd 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 inifiaza 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 listd 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 asigurd 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.
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