Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie consilier, clasa I, gradul
profesional principal din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala

1  Atributii privind corespondenta serviciului

a. primeste pe baza de semnatura corespondenta repartizata serviciului, o inregistreaza
intr-un registru special, dupa ce aceasta este repartizata de seful ierarhic;

b. distribuie functionarilor responsabili copii ale corespondentei repartizate, pastrand
intr-un dosar unic, corespondenta originala in lucru, pana la solutionarea acesteia;

c. in momentul primirii raspunsului de la functionarul responsabil, indosariaza
corespondenta originala la dosarul corespunzator, cronologic, impreuna cu raspunsul
si confirmarea expedierii acestuia;

d. -verificad permanent registratura electronica si avertizeaza verbal functionarii si seful
serviciului cu privire la iminenta expirarii termenelor legale de radspuns la
corespondenta serviciului;

e. -arhiveaza registrul de corespondentd si dosarele de corespondenta, le numeroteaza
si le preda la arhiva, conform nomenclatorului arhivistic, dupd prezentarea spre
verificare sefului serviciului.

2 Atributii privind activitatea de verificarea intocmirii si completarii dosarelor cu
documentele sedintelor Consiliului Local al Municipiului Arad:
a) verificarea existentei la dosar a tuturor documentelor care au insotit proiectele de hotarari,
de la declansarea procesului decizional pana la comunicarea hotararilor, corespondenta
ulterioara adoptarii hotararilor, referate de nelegalitate, alte documente privind procedura
prealabild, documente privind actiuni judecatoresti avand ca obiect hotarari ale consiliului
local, daca este cazul, comunicari ulterioare solutionarii irevocabile a litigiului etc.
b) completarea documentatiilor depuse la dosar cu dovezile de indeplinire a tuturor
procedurilor legale, inclusiv cu comunicarile pe care le indeplineste in cazul in care constata
lipsa comunicarii unor hotarari ale Consiliului Local, legal necesare.
¢) stabilirea finald a ordinii documentelor in dosarul sedintei Consiliului Local, potrivit
continutului-cadru al dosarului sedintei si redactarea cuprinsului dosarului;
d)completarea copertilor speciale pentru indosarierea dosarelor sedintei;
e) Tnaintarea dosarelor astfel pregatite functionarului responsabil cu operatiunile finale de
numerotare, sigilare, arhivare;
f) elibereaza copii din arhiva Consiliului Local, legalizate prin aplicarea stampilei Consiliului
Local, executate sub directa sa supraveghere, indica pe copie numarul dosarului si pagina la
care hotararea este arhivata, semneaza copiile si le inainteaza sefului serviciului si secretarului
pentru certificare.

3 Atributii privind organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate ale

Consiliului Local:

-inscrie pe ordinea de zi a sedintei comisiilor de specialitate proiectele semnate de initiator,
avizate de secretarul general sau Insotite de obiectii de legalitate, insotite de referatul de aprobare,
rapoartele de specialitate si anexele invocate in proiect;

-asigura asistenta tehnicd a Comisiei de buget- finante, activitati economice a Consiliului
Local;

-pregéateste si transmite documentele sedintelor consilierilor din Comisia de buget- finante,
activitdti economice, completandu-le cu proiectele de hotarari si intreaga documentatie inscrisa pe
ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, utilizeaza numai versiunea autorizata de seful serviciului;

-pregateste si transmite consilierilor din Comisia de buget- finante, activitati economice
informatiile si documentele solicitate in vederea indeplinirii mandatului, conform legii;

-participa la elaborarea proiectelor de hotarari ale consiliului local, initiate de consilierii din
comisia de buget- finante a Consiliului Local;

-redacteaza corespondenta comisiei de specialitate de care raspunde;

-redacteaza avizele si procesele-verbale ale comisiei, asigura semnarea acestora, le
indosariaza si le preda spre arhivare, impreund cu corespondenta comisiei aferentd sedintei
respective, responsabilului cu sedintele comisiilor de specialitate;

-prezinta sefului ierarhic, In vederea comunicarii citre primar si secretarul general, avizele,
solicitarile, adresele formulate de citre comisia de specialitate;

-se intereseazd n legdturda cu modul de rezolvare a solicitarilor comisiei, pastrand
corespondenta efectuata In acest sens;




-tine evidenta petitiilor adresate comisiei si a audientelor la Comisia de buget- finante,

activitdti economice a Consiliului Local, implicandu-se in formularea raspunsului in termenul legal,
in acest scop, va colabora cu serviciile de specialitate;

-convoaca la sedinta directorii, sefii de servicii si functionarii care au redactat proiectele de hotarari,
directorii agentilor economici, ai institutiilor publice de interes local si persoanele fizice/juridice care
isi manifestd expres interesul de a fi prezente la sedinta etc.

4

Atributii in domeniul sistemului de management al calitatii:

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

-participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

-asigurd 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 desfasuratd si
initiaza actiuni preventive;

-participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora;
-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, 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 inregistrarile calitatii
solicitate;

-in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de
coruptie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
autoritatilor locale/institutiei, aduce de indata respectivele dovezi la cunostinta sefului
ierarhic superior.

Atributii in domeniul pazei si securititii incendiilor:

-In situatia observarii unui incendiu, anuntd serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru
limitarea si stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

-respectd reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul,

-respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitétile de pregatire specifice
si contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de
pregatire si programele de protectie civild, sau a celor dispuse de autoritdtile abilitate pe
timpul actiunilor de interventie si de restabilire a stérii de normalitate.

Atributii privind respectarea prevederilor Hotirarii Guvernului Roméniei nr.
1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021 - 2025 si a
documentelor aferente acesteia, a seturilor de indicatori de performanta, a riscurilor
asociate obiectivelor si masurilor din strategie si a surselor de verificare, a inventarului
masurilor de transparenta institutionala si de prevenire a coruptiei, a indicatorilor de
evaluare, precum si a standardelor de publicare a informatiilor de interes public,
precum si a celor referitoare la pantouflage:

-Sa se asigure ca anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod
abuziv;

-Sé se asigure cd exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentata de
castigul personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare si

-Sa se asigure cd accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu
sunt utilizate pentru beneficiile nejustifciate ale functionarilor sau ale altora.

Atributii privind deplasarea in teren:
-deplasarea in teren in vederea desfasurarii atributiilor de serviciu, se realizeaza doar din
dispozitia sefului ierarhic, cu precizarea expresa a locatiei si a intervalului de timp alocat.
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