Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier juridic, clasa I, gradul profesional asistent
din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala:

Atributiile postului:

1. Atributii privind gestionarea proiectelor de hotarari:

-primeste si inregistreazd in registrul special proiectele de hotarari, redactate conform
procedurii operationale, solicitand simultan prezentarea formei electronice si a numerelor de
inregistrare la expunerile de motive si rapoartele de specialitate;

-comunica secretarului imediat dupad inregistrare proiectele de hotarari in vederea obtinerii
avizului de legalitate;

-comunica Directiei Comunicare proiectele de hotarari pentru care se impune procedura
transparentei decizionale cu aceste comunicdri, precum si lista proiectelor aflate in cursul
procedurii;

-urmareste traseul proiectului de hotarare si inscrie mentiuni despre acest traseu in registrul
special, pana la avizarea de catre comisii, adoptare, restituire, retragere, respingere, dupa caz,
n conformitate cu procedurile de lucru n vigoare;

-inscrie pe ordinea de zi a sedintei comisiilor de specialitate proiectele semnate pentru
initiator, avizate de secretar sau insotite de obiectii de legalitate, insotite de expunerile de
motive, rapoartele de specialitate si anexele invocate in proiect;

-Inscrie in proiectul ordinii de zi a sedintei Consiliului Local proiectele de hotarari, insotite de
expunerile de motive, rapoartele de specialitate, anexele invocate in proiect, avizate, semnate,
cu procedura de transparentd incheiata si inainteaza proiectul ordinii de zi si proiectele de
hotarari sefului serviciului;

- asigurd, la cerere, asistenta de specialitate, la elaborarea proiectelor de hotarari.

2. Atributii privind organizarea si desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate:
-asigura asistenta tehnica a comisiei de cultura a Consiliului Local al Municipiului Arad;
-pregdteste si transmite CD-urile cu documentele sedintelor consilierilor din comisia de
cultura, 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;
-pregdteste si transmite consilierilor din comisia de culturd informatiile si documentele
solicitate in vederea indeplinirii mandatului, conform legii;

-redacteaza corespondenta comisiei de specialitate de care raspunde;

-participa la elaborarea proiectelor de hotarari ale consiliului local, initiate de consilierii din
comisia de cultura;

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

-prezintd sefului ierarhic, In vederea comunicdrii cdtre primar si Secretar, rapoartele,
solicitarile, adresele formulate de catre comisia de specialitate;

-se intereseaza in legdturd cu modul de rezolvare a solicitarilor comisiei, pastrand
corespondenta efectuata in acest sens;

-tine evidenta petitiilor adresate comisiei si a audientelor la comisia de cultura, 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 i1 manifesta expres interesul de a fi prezente la sedinta etc.

3. Atributii privind organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului Local:

-participa la sedintele Consiliului Local;

-pregateste si transmite CD-urile cu documentele sedintelor consilierilor din comisia de
cultura, 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;
-asigurd convocarea consilierilor din comisia de culturd, servicii publice si comert la
sedintele consiliului local;

-distribuie, la cererea sefilor ierarhici, Tnaintea sedintei si in timpul sedintei, documentele
suplimentare care se impun a fi repartizate consilierilor, in afara celor dinainte transmise;




-consemneazd amendamentele si rezultatul votului la fiecare amendament si proiect de
hotarare, in vederea corectei redactari a hotararilor Consiliului Local;

-pregateste buletinele de vot secret si procesul-verbal cadru al comisiei de validare a votului
secret, le recupereaza dupa incheierea procedurii, verifica existenfa semnaturilor membrilor
comisiei i le depune la dosarul sedintei;

-tine evidenta prezentei consilierilor la sedintele consiliului local si asigurd transmiterea
lunara a pontajului corespunzator in vederea indemnizarii consilierilor;

-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 manifesta expres interesul de a fi prezente la sedinta etc.

4. Atributii in domeniul sistemului de management al calitatii:

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

-participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata;

-asigurd ducerea la 1indeplinire 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 imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si
initiaza actiuni preventive;

-participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

- 1a cunostintd §i 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 1n 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 altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA,
aduce deindata respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

o. Alte atributii:

-1s1 insuseste temeinic, aplicad si isi actualizeazd permanent cunostintele legislative care
caracterizeaza domeniul administratiei publice locale, in general si al activitatii repartizate, in
special;

-indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, 1In limita competentei
profesionale;

-inlocuieste dupa caz, unul din urmatorii functionari:

-responsabilul cu exercitarea atributiilor privind redactarea hotararilor adoptate de consiliul
local;

-responsabilul cu activitatile comisiei de buget-finante, in privinta tuturor atributiilor acestuia,
la cererea sefului de serviciu si cu sprijinul acestuia.

Prezenta fisa se completeaza cu atributiile ce decurg in sarcina functionarului din proceduri,
instructiuni si alte responsabilitati legal incredintate.




Atributiile previzute in fisa posturilor pentru functiile publice de executie vacante de
consilier juridic, clasa I, gradul profesional debutant
din cadrul Serviciului Juridic, Contencios:

Atributiile postului:

1. - reprezintd Municipiul Arad, Consiliul Local al Municipiului Arad, Primaria Municipiului Arad si
Primarul Municipiului Arad in relatia cu instantele judecatoresti, alte organe si organisme precum §i
persoane fizice si juridice conform sferei proprii de atributii si competente, abilitarilor si cerintelor
imperative ale legislatiei In vigoare

2. - solutioneaza corespondenta compartimentului, cereri, petitii, adrese, repartizata de seful serviciului

3. —acorda viza juridica pe inscrisurile prevazute de legislatia incidenta

4. - intocmeste rapoarte de activitate, note interne, informari cu caracter general de uz intern etc.

5. - instrumenteaza si pregateste actele de procedura in cauzele ce-i sunt repartizate spre solutionare

6. - la solicitare asigura consultanta juridica compartimentelor/serviciilor din cadrul Primariei

7. - notificd 1n registrul de termene al serviciului juridic toate datele pe care le detine In cunostinta
referitoare la termenele de solutionare a litigiilor din dosarele pe care le pregateste si sustine

8. - raspunde pentru solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate spre rezolvare

9. - se preocupa permanent de cunoasterea exacta, corecta si la zi a legislatiei in vigoare din domeniul
dreptului civil, administrativ, penal, familiei, comercial

10. - respecta procedurile de sistem si operationale 1n vederea atingerii obiectivelor specifice serviciului
11. — participd la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfagurata

12. - asigura ducerea la Indeplinire a actiunilor preventive/corective initiate la nivelul compartimentului
din care fac parte, sau iniiate de managementul de varf sau de RaC PMA

13. - propune masuri de Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive

14. — respectd prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduita 1n cadrul institutiei

15. — 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

16. - indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit

17. - pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1nregistrarile calitdtii solicitate

18. — 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 PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior

19. - indeplineste orice alte atributii si solutioneaza orice alte lucrari cu caracter juridic stabilite de seful
ierarhic superior



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier juridic, clasa I, gradul profesional debutant
din cadrul Compartimentului Aviziri, Legislatie:

Atributiile postului:

1. - acordd consiliere juridica, verificarea juridica (avizarea) a documentelor repartizate spre
instrumentare de sefii ierarhici precum si punerea vizei juridice pe contractele si comenzile Incheiate de
Consiliul Local al Municipiului Arad si Municipiul Arad cu tertii precum si a altor inscrisuri prevazute de
legislatia incidentd, cu exceptia acelor problematici/documente ce privesc procedura achizitiei publice,
care intra in atributia compartimentului de specialitate

2. - atestd identitatea partilor, consimfamantul, continutul si data actelor incheiate de catre Consiliul Local
al Municipiului Arad, Municipiul Arad, Primarul municipiului Arad si Primaria Municipiului Arad

3. — Intocmeste raspunsuri in termenul legal la corespondenta repartizatd spre rezolvare de catre seful
Serviciului Juridic, contencios (petitii, plangeri, sesizari etc

4. —1n lipsa consilierilor juridici angajati In cadrul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului
propriu al Primarului, participd la semnarea actelor notariale autentice ca reprezentant legal al
Municipiului Arad sau a Consiliului Local al Municipiului Arad la notarii publici, dupa obtinerea
delegatiei de reprezentare

5. - actualizeaza zilnic evidenta electronica a litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecata in care este
implicat Consiliul Local al Municipiului Arad, Municipiul Arad, Primarul municipiului Arad, Primaria
Municipiului Arad

6. - elibereaza adeverinte prin care se atestd daca un imobil figureazd in evidentele proprii ca fiind
revendicat sau nu in temeiul Legii nr. 10/2001 sau daca se afla in litigiu cu municipalitatea

7. - verifica dacd exista litigii pe rol si face mentiune despre aceasta pe adresa de inaintare a CF
(extrase/coli) primite de la Arhitectul Sef

8. - elaboreaza rapoarte, informari privind activitatea specifica compartimentului

9. - se preocupa permanent de cunoasterea exactd, corecta si la zi a legislatiei in vigoare din domeniul
dreptului civil, administrativ, penal, familiei, comercial

10. - respecta procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice serviciului
11. — participd la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfagurata

12. - asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/corective initiate la nivelul compartimentului
din care fac parte, sau initiate de managementul de varf sau de RaC PMA

13. - propune masuri de Tmbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive

14. — respectd prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduita 1n cadrul institutiei

15. — 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

16. - indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit

17. - pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1nregistrarile calitdtii solicitate

18. —n 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 PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior

19. - indeplineste orice alte atributii si solutioneaza orice alte lucrari cu caracter juridic stabilite de seful
Serviciului Juridic, contencios, implicit acelea de reprezentare a Municipiului Arad, Consiliului Local al
Municipiului Arad, Primdria Municipiului Arad si Primarului Municipiului Arad in fata instantelor
judecatoresti, a altor organe si organisme



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier juridic, clasa I, gradul profesional debutant
din cadrul Biroului Cadastru Intravilan si Carte Funciari:

Atributiile postului:

1. Verifica din punct de vedere juridic documentatii specifice biroului, inclusiv verficarea in teren, depuse

de persoane fizice sau juridice si asigura corespondenta necesara cu beneficiarii

2. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru operatiuni cu bunuri — proprietatea Statului sau a

municipiului Arad

3. Intocmeste rapoarte de specialitate necesare in vederea aprobirii de catre Consiliul Local al

Municipiului

4. Avizeaza contracte de prestari servicii, Incheiate/intocmite n cadrul biroului — proprietatea privatd a

Statului Roman/Municipiul Arad

5. Elaboreaza si asigura corespondenta aferenta atributiilor postului

6. Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul

compartimentului, n 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 inifiate de managementul de varf sau de RaC PMA.

» Propune masuri de Tmbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si initiaza

actiuni preventive.

» Participd la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

> la cunostinta si 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 §i 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 alta activitate ce poate afecta Tn sens negativ interesele majore ale PMA, aduce de indata

respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior

7. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier, clasa I, gradul profesional asistent
din cadrul Biroului Cadastru Intravilan si Carte Funciari:

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta - domeniul fundamental: Stiinte Umaniste si
Arte - ramura de stiinta: Arhitecturd si urbanism.

Atributiile postului:

1. Verificd documentatii cu privire la procesele verbale de vecinatati pentru rectificarea suprafetelor
imobilelor, inclusiv verficarea in teren, depuse de persoane fizice sau juridice si asigura corespondenta
necesara cu proiectantii si beneficiarii

2. Asigura legatura cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara pentru crearea bazei de date si a
schimbului de informatii privind evidenta electronica si transmiterea acestor date cu privire la bunurile
aflate Tn patrimoniul municipiului Arad

3. Verifica lucrarile cadastrale din rapoatele de specialitate necesare in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local al Municipiului, cu privire la dezlipiri, alipiri, apartamentari, etc

4. Tine evidenta lucrarilor cadastrale care au fost efectuate petru — imobile — proprietatea privata/publica a
Statului Roman/Municipiul Arad

5. Elaboreaza si asigura corespondenta aferenta atributiilor postului

6. Efectueaza demersurile necesare identificarii bunurilor imobile aflate In proprietatea municipiului
Arad/Statului Roméan

7. 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 desfasuratd si iniiaza
actiuni preventive.

> Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

> la 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 1n cadrul institutiei;

> 1In 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 inregistririle 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

8. Efectueaza demersurile necesare identificarii bunurilor imobile aflate in proprietatea municipiului
Arad/Statului Roman

9. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier, clasa I, gradul profesional asistent
din cadrul Biroului Cadastru Intravilan si Carte Funciara:

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Atributiile postului:

1. Intocmeste rapoarte tehnice de specialitate pentru operatiuni cu bunuri din proprietatea Statului sau a
municipiului Arad

2. Intocmeste documentatiile si conformitatea lucrarilor tehnice si participa la efectuarea masuratorilor si
constatarilor cu expertii de specialitate

3. Asigurd legatura cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard pentru crearea bazei de date si a
schimbului de informatii privind evidenta electronica si transmiterea acestor date cu privire la bunurile
aflate in patrimoniul municipiului Arad.

4. Elaboreaza si asigura corespondenta aferenta atributiilor postului

5. Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in cadrul
compartimentului, in 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

» la cunostinta si 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 1n cadrul institutiei;

> In cazul inregistririlor 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.

> Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit;

> Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC 1nregistrarile calitdtii solicitate.

> 1In 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

6. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie vacanta de
consilier, clasa I, gradul profesional principal
din cadrul Biroului Cadastru Intravilan si Carte Funciari:

Atributiile postului:

1. Verifica contractele de lucrari cadastrale si documentele anexa, incheiate intre PMA si persoane fizice
sau juridice, asigura corespondenta necesara cu proiectantii si beneficiarii

2. Verifica rapoate de specialitate necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local al Municipiului,
cu privire la documentatiile cadastrale, anexa a contractelor de lucrari cadastrale

3. Intocmeste solicitari in vederea notarii, intabularii, radierii, etc a imobilelor proprietatea privati/publica
a municipiului Arad/Statului Roman, catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

4. Asigurd legatura cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara pentru crearea bazei de date si a
schimbului de informatii privind evidenta electronica si transmiterea acestor date cu privire la bunurile
aflate in patrimoniul municipiului Arad

5. Efectueaza demersurile necesare identificarii bunurilor imobile aflate in proprietatea municipiului
Avrad/Statului Roméan

6. 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 inifiate de managementul de varf sau de RaC PMA.

» Propune masuri de Tmbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si inifiaza
actiuni preventive.

» Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

» Ia cunostintd si 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 1n cadrul institutiei;

> In cazul inregistririlor privind calitatea, raspunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste
inregistrari; forma si modul de prezentare a acestora; datarea i semnarea inregistrarilor; utilizarea
formularelor codificate stabilite.

> Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit;

» Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate.

> 1In 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

7. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori



Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de
consilier, clasa I, gradul profesional superior
din cadrul Biroului Cadastru Intravilan si Carte Funciara:

Atributiile postului:

1. Verifica si intocmeste documentatii cadastrale, de alipire, de dezlipire, apartamentare etc, realizate de
persoane fizice sau juridice autorizate

2. Verifica documentatiile cadastrale ale rapoatelor de specialitate necesare in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local al Municipiului

3. Intocmeste documentatii pentru radierea din cartea funciard a imobilelor — constructii care au fost
demolate

4. Asigurd legatura cu Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara pentru crearea bazei de date si a
schimbului de informatii privind evidenta electronica si transmiterea acestor date cu privire la bunurile
aflate in patrimoniul municipiului Arad

5. Efectueaza demersurile necesare identificarii bunurilor imobile aflate in proprietatea municipiului
Arad/Statului Roman atat juridic cat si In teren

6. 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 inifiate de managementul de varf sau de RaC PMA.

» Propune masuri de Tmbunatitire a procesului din care face parte activitatea desfasuratd si iniiaza
actiuni preventive.

» Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

» Ia cunostintd 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 1n 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.

> Indosariazi 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 alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata respectivele
dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior

7. Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori



