Atributiile previazute in fisa postului pentru functia publica de executie consilier, clasa I , gradul profesional
superior din cadrul Biroul Contracte

informarea si consilierea conducerii Directiei Venituri din cadrul Primariei Arad , precum si a angajatilor
din cadrul Directiei Venituri care se ocupa de prelucrare, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;
monitorizarea respectarii regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la
protectia datelor si a politicilor la nivelul Directiei Venituri, in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunilor de sensibilizare si de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii Regulamentului, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul 679/2016 la
nivelul Directiei Venituri,

cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legale de
prelucrarea datelor la nivelul Directiei Venituri, inclusiv consultarea prealabila mentionata la art. 36 din
Regulamentul 679/2016;

in indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod corespunzator de riscul
asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopul
prelucrarii;

orice alte atributii care decurg din legislatia aplicabila in sarcina responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal la nivelul Directiei Venituri,

se deplaseaza in teren pentru comunicarea notificarilor, somatiilor de plata privind obligatiile restante la
contractele incheiate intre Municipiul Arad si persoane fizice si juridice si ia masuri in vederea confirmarii
acestora de catre destinatari, conform procedurilor legale;

se deplaseaza in teren pentru comunicarea facturilor fiscale pentru obligatiile de plata stabilite ca urmare a
incheierii contractelor de inchiriere, concesiune, vanzare - cumparare, a contractelor de asociere in
participatiune, sulte, taxd documente licitatii, lemne foc, utilitati si a altor tipuri de contracte, primite spre
incasare, la persoane juridice si fizice si ia masuri in vederea confirmarii acestora de citre destinatari,
conform procedurilor legale;

colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Venituri si a Primariei Municipiului Arad in vederea
ducerii la indeplinire a sarcinilor de serviciu;

asigura transportul corespondentei intre registratura Directiei Venituri si registratura Primariei
Municipiului Arad,

raspunde pentru confidentialitatea datelor i informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si
/ sau nu pot fi date publicitatii

conduce autoturismele Primariei Municipiului Arad;

respecta nota interna nr.32267/29.05.2009 privind normele de exploatare a parcului auto;

raspunde pentru corectitudinea datelor, informatiilor si metodelor utilizate, precum si de calitatea lucrarilor;
asigura deplasarea directorilor Directiei Venituri, cu autoturismele institutiei;

gestioneaza si intocmeste contractele de inchiriere teren pentru garaj (constructii provizorii din tabla),
incheiate Intre Municipiul Arad si persoanele fizice si juridice;

intocmeste si trimite somatii privind obligatiile restante la contracte, persoanelor fizice si juridice, si ia
masuri in vederea confirmarii acestora de citre destinatari, conform procedurilor legale

efectueaza procedura de transmitere prin posta a facturilor fiscale, notificérilor si a adreselor emise;
urmareste incasarea la scadentd a chiriilor la contracte si comunica serviciilor de specialitate, din cadrul
Directiei Venituri a Primariei Arad, persoanele fizice si juridice restante, in vederea recuperdrii chiriilor
neincasate, in termenul de prescriptie;

intocmeste referate de compensare a sumelor incasate in plus la contracte;

intocmeste referate de restituire a sumelor incasate in plus la contracte;

intocmeste si rezolva in termenele stabilite documentele specifice serviciului si adresele primite spre
rezolvare;

pastreaza secretul fiscal;

respecta procedurile de sistem s§i operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfagurata.

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.

participd la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza.

respectd 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 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.

in situatia observarii unui incendiu anuntd 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 si nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

respecta normele specifice de protectie civild, participa la activitatile de pregétire 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.

indeplineste orice alte sarcini din partea sefilor ierarhici sau din partea conducerii institutiei, potrivit
competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.



