10.
11.

Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de consilier,
clasa I, gradul profesional superior nivelul studiilor superioare din cadrul Serviciului Informatii
Cetateni

1. Acordd indrumare si sprijin metodologic proprietarilor pentru infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari;

2. Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru realizarea scopurilor si sarcinilor ce le revin in
administrarea imobilelor;

3. Tine evidenta administratorilor atestati prin modulul Asociatii de proprietari din cadrul platformei de
Management al documentelor;

4. Organizeaza procedurile de atestare a administratorilor si elibereaza atestatele de administrator;

5. Demareaza procedura de retragere a atestatului de administrator de condominii conform prevederilor
legale;

6. Gestioneaza baza de date cu asociatiile de proprietari din municipiul Arad,

7. Verifica si preia semestrial de la asociatiile de proprietari situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv;
8. Verificd modul de repartizare a cheltuielilor comune cu intretinerea la asociatiile de proprietari, din oficiu
sau la cererea unei parti interesate;

9. Participa de céte ori este cazul la intalniri cu administratorii si presedintii, instruirea acestora si asigura
punerea la dispozitia administratorilor si presedintilor a actelor normative nou aparute precum si distribuirea
altor materiale de interes pentru asociatiile de proprietari,

10. Solutioneaza petitiile repartizate de catre seful serviciului si raspunde pentru respectarea termenelor de
solutionare a petitiilor adresate si repartizate spre solutionare, conform prevederilor legale

11. Constata si sanctioneaza contraventiile Tn domeniul organizarii si functionarii asociatiilor de proprietari,
12. Elaboreaza referate, proiecte de dispozitii, referate de specialitate si proiecte de hotarare;

13. Participa la activitatile organizate de Directia Comunicare (intalniri cu cetatenii, Zilele Aradului, Aradul
Curat, etc);

14. Indeplineste orice alte atributii incredintate prin dispozitie a Primarului Municipiului Arad sau de ctre sefii
ierarhici, cu respectarea prevederilor legale si a competentelor profesionale.

15. Respecta programul de lucru.

Responsabilitati privind SMC si SCIM:

Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, Tn 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 Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza actiuni
preventive.

Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

Ia cunostinta 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 inregistriri;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor
codificate stabilite.

Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile 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.



