Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de conducere vacanti de sef serviciu, clasa |
din cadrul Serviciului Date Urbane si Spatiale, Evidentd Constructii — Directia Generald Arhitect-Sef

1. Coordoneaza si verifica activitatea Serviciului date urbane si spatiale, evidenta constructii.

2. Urmareste derularea lucrarii de introducere si intretinere a cadastrului imobiliar — edilitar si
constituire a bancii de date urbane in municipiul Arad, baza de date cunoscuta si sub denumirea de GIS.

3. Organizeaza si participd la efectuarea receptiei pe faze, a lucrarii de introducere a cadastrului
imobiliar-edilitar.

4. Identifica terenuri in cartea funciara si pe cadastru, la solicitarea serviciilor din primarie.

5. Intocmeste actele administrative de specialitate (adeverinte, raspunsuri).

6. 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.

7. Identifica activitatile procedurabile din cadrul compartimentului pe care il coordoneaza.

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

9. Elaboreaza/ actualizeazd/ revizuieste procedurile CS care il coordoneaza. Monitorizeaza aplicarea
procedurilor comunicate angajatilor si verifica aplicarea acestora;

10. Se asigura 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, Tnainte de
efectuarea operatiunilor.

11. Face parte din Echipa de Gestionare a Riscurilor la nivelul Priméariei Municipiului Arad si asigurad
intocmirea/ actualizarea/ revizuirea documentatiei de management si gestionare a riscurilor, aferentd
compartimentului, conform procedurilor 1n vigoare, la termenele solicitate (Lista cu obiective, activitati,
riscuri, Planul de actiune pentru minimizarea riscurilor, Formulare de alertd la risc, registrul riscurilor
etc).

12. Asigurd punerea In aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde
pentru implementarea acestora.

13. Intocmeste Raportul anual cu privire la desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la
nivelul compartimentului.

14. Identifica riscurile asociate functiilor sensibile din cadrul CS si intocmeste Lista functiilor sensibile
la nivelul CS, conform procedurilor in vigoare.

15. Elaboreaza Planul de asigurare a diminuadrii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS

16. 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;

17. Asigurd difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduitd — codul
etic, regulamentul intern, dispozitii, note interne etc.

18. Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post.

19. Elaboreaza si actualizeazd periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale
individuale a personalului din subordine;

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

21. Participa la auditul intern impreund cu persoanele nominalizate §i prezinta toate datele solicitate de
auditori in legaturd cu obiectivul auditului;

22. Initiaza si asigura realizarea actiunilor corective/preventive rezultate in urma depistdrii de
coordoneaza;

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

24. Propune masuri de Imbunatatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive.

25. Asigurd ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile;

26. Difuzeaza 1n interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii,
utilizind numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

27. Intocmeste si mentine la zi o listd de evidentd a documentelor elaborate intern;

28. 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.



29. Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;
30. Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

31. Analizeaza si asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate

32. Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor PMA. prin
actiunile Intreprinse, deciziile luate si exemplul personal

33. Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor de
urgenta pentru personalul din subordine.

Obligatii ale salariatului in executarea si la incetarea raportului de serviciu, respectiv a raportului de munca,
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal:
1. pe durata executdrii raportului de serviciw/ respectiv a contractului individual de munca si pe o duratd de

50 ani de la Incetarea acestuia, salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter
personal la care are acces in exercitarea functiei;

2. angajatul se obliga ca, atat pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual
de munca, cat si pe o perioadd de 50 ani de la data incetarii acestuia, indiferent de cauza acestei incetari:

a) sa nu sustragd, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile contindnd date cu caracter personal,
precum si datele cu caracter personal ale publicului ( persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor
juridice) sau ale altor terte persoane colaboratori ai autoritatilor administratiei publice locale si aparatului de
specialitate, la care are acces 1n exercitarea functiei,

b) s nu transmitd documentele si informatiile ( inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu
caracter personal), datele cu caracter personal ale publicului sau tertilor colaboratori ai autoritatilor
administratiei publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces 1n exercitarea functiei, indiferent
daca acestea sunt confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fard acordul conducerii Municipiului
Arad, 1n afara spatiilor in care Municipiul Arad isi desfasoara activitatea (inclusiv prin transmiterea unor
documente/ date cu caracter personal /informatii catre adresele de e-mail personale) sau din locatiile in care
acestea au fost depuse in scopul mentinerii regimului lor confidential;

¢) sa nu divulge sau sd comunice documente si informatii ( inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind
date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de serviciu
ale Municipiului Arad direct sau indirect (prin mijlocirea unui tert intermediar) nici unei persoane fizice sau
juridice, nici unei entitati fara personalitate juridica si nici unei autoritdti, cu exceptia transmiterilor impuse de
executarea functiei in cadrul societatii si divulgarilor permise de prevederile legale in vigoare;

d) sa nu foloseascd documentele si informatiile ( inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu
caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale si/sau secrete de serviciu ale
Municipiului Arad in beneficiul propriu sau in beneficiul unui terf, precum si in niciun alt mod decat cele
prevazute in regulamentele interne pentru realizarea activitatilor sale profesionale;

e) sa depund toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautorizatd de informatii si documente
(inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau
documente confidentiale si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad catre persoane fizice sau juridice,
catre entitati fard personalitate sau catre autoritdfi neautorizate si primeascd asemenea informatii si/sau
documente;

f) sa depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in masura In care aceasta nu este posibila, pentru
limitarea efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii si documente (inclusiv dar fara a se limita
la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale ori
secrete de serviciu;

g) sarespecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, legile, procedurile
si instructiunile aplicabile in materia respectdrii regimului datelor cu caracter personal si a secretului
profesional;

3. informatiile facute publice prin comunicate de presa sau prezentari publice de catre Insdsi Municipiul Arad
nu constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale ale angajatorului;

4. toate Inscrisurile (inclusiv dar fara a se limita la documente scrise/ inscriptionate in orice fel pe orice tip de
suport de date) apartinand Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt proprietatea acestuia din urma;
5. angajatul este obligat sa predea Inscrisurile proprietate ale Municipiului Arad catre reprezentantii legali ai
acestuia din urma:

a) oricand acest lucru 1i va fi solicitat de catre sefii sai ierarhici;



b) in cazul incetarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, indiferent de cauza
acestei incetari.

6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuala si beneficiile asupra/ rezultand din
munca (inclusiv dar fard a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi de documente etc.) prestata de
acesta sau la care a participat pe durata raportului de serviciu/contractului individual de munca, referitoare la
activitatea Municipiului Arad sunt proprictatea acestuia din urma;

7. angajatul se obligd sd respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizata a
Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face cunoscutd aceasta
parola fiind responsabild direct de posibilele consecinte. in eventualitatea unei dezvaluiri accidentale a
parolelor de utilizator ori a oricérui alt element de securitate, angajatul are obligatia de a Instiinta imediat
departamentul IT.

8. In vederea asigurarii indeplinirii corespunzitoare a obligatiei de confidentialitate precum si in
circumstantele sesizarii disparitiei de bunuri (indiferent dacd contin sau nu date cu caracter personal)
proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt proprietar, in spatiile in care Municipiul Arad isi desfdsoara
activitatea, orice angajat este obligat sd coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Municipiului
Arad in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile legale. Toate figetele, dulapurile,
sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din incinta Municipiului Arad sunt proprietatea
acestuia §i pot fi oricdnd controlate in scopurile mai sus mentionate, in prezenta angajatului care are in
custodie aceste bunuri. Sustragerea de la efectuarea controlului sau obstructionarea in orice mod a controlului
constituie abatere disciplinard grava si poate fi sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii
disciplinare prealabile. Acelasi regim juridic il au si calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele si
celelalte echipamente ale angajatorului, inclusiv programele software instalate pe acestea si informatiile
continute de acestea (indiferent dacad contin sau nu date cu caracter personal), angajatorul avand dreptul de
control nerestrictionat cu privire la acestea. Avand in vedere faptul ca uzul in interes personal al bunurilor
angajatorului (indiferent dacad contin sau nu date cu caracter personal) este strict interzis, angajatorul avand
dreptul nerestrictionat de a accesa la orice moment orice informatii aflate pe echipamentele Municipiului
Arad, angajatii recunoscand pe deplin dreptul de proprietate al angajatorului asupra acestora;

9. la incetarea raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, (indiferent de cauza
acestei incetari) salariatul va preda pe baza de proces verbal telefoane, agende si laptop (contindnd baza de
date a publicului - persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice);

10. Conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executarii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, salariatul are
interdictia de utiliza adresa de e-mail profesionala 1n interes si in scop personal si de a sterge continutul
global sau selectiv al e-mailurilor primite in exercitarea functiei;

b) la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, continutul mesajelor de interes pentru
institutie (in special, dar fara a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoana vizatd (asociat,
colaborator, angajat) cétre director/sef serviciu/sef birou.



