Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de conducere vacanta de sef serviciu, clasa I din
cadrul Serviciului Investitii, Energetic

Atributiile postului:

1. Atributii privind organizarea si conducerea Serviciului Investitii,Energetic
1.1.- Identifica activitatile care trebuie desfasurate de Serviciul Investitii,Energetic le delimiteaza in
atributii
1.2.- Stabileste obiectivele pe care trebuie sa le indeplineasca serviciul, in ansamblu sdu si pe fiecare
consilier de specialitate din subordine, in parte
1.3.- Repartizeaza echilibrat si echitabil sarcinile si atributiile consilierilor de specialitate din
subordine in functie de atributiile si specializarea acestora
1.4.- Planifica activitatea echipei pe care o conduce
1.5.- Supravegheaza si controleazd modul de indeplinire a tuturor activitafilor desfasurate de
structura condusa
1.6.- Adapteaza stilul de conducere la situatii diferite
1.7.- Actioneaza pentru indeplinirea obiectivelor serviciului
1.8.- Depisteaza deficientele si ia s-au, dupa caz, propune masuri de corectare a acestora
1.9.- Actioneaza pentru gestionarea conflictelor

2. Atributii privind programul de investitii anuale si multianuale
2.1.- Coordoneaza intocmirea programului de investitii anuale si multianuale cu finantare din
bugetul general al Municipiului Arad, pe baza propunerilor facute de Directia Tehnicd si societatile
subordinate Consiliului Local Municipal
2.2.- Coordoneaza intocmirea propunerilor de rectificare a bugetului alocat anual cheltuielilor de
capital
2.3.- Coordoneaza intocmirea solicitdrilor de cofinantare a bugetului alocat obiectivelor de investitii
(sume defalcate din cota de TVA)

3. Atibutii privind achizitia de produse, servicii, lucrari
3.1.- Coordoneaza intocmirea programului anual al achizitiilor publice, achizitiilor sectoriale si al
concesiunilor pe baza necesitatilor si prioritatilor serviciului
3.2.- Coordoneaza demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de achizitie publica, conform
legislatiei Tn domeniu, pentru obiectivele Serviciului Investitii,Energetic
3.3.- Coordoneaza si urmareste Intocmirea notelor conceptuale, a temelor de proiectare, a caietelor
de sarcini pentru atribuirea contractelor de proiectare pentru obiectivele de investitii
3.4.- Coordoneaza si urmareste intocmirea referatelor de necesitate, notelor de fundamentare pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicd privind furnizarea de produse, prestarea de servicii si
executia de lucrari

4 . Atributii privind urmarirea contractelor de furnizare, servicii si lucrari
4.1.- Urmareste si verifica furnizarea produselor contractate in termenele stabilite si propune receptia
acestora
4.2.- Urmareste si verifica prestarea serviciile de proiectare sau altele conform clauzelor contractuale
si propune receptia acestora
4.3.- Coordoneaza obtinerea acordurilor si avizelor prevazute de lege si a autorizatiei de construire
pentru obiectivele aprobate
4.4.- Urmareste realizarea si executarea contractelor de lucrari incheiate, asigura receptia
obiectivelor de investitii la terminarea lucrarilor si receptia finald la expirarea perioadei de garantie
si decontarea lucrarilor executate
4.5.- Colaboreaza cu consultantii si dirigintii de santier pentru realizarea obiectivelor;
4.6.- Urmareste si verifica in teren situatia lucrarilor
4.7.- Actioneaza in vederea solutiondrii neconformitétilor, a defectelor aparute pe parcursul executiei
lucrarilor, precum si a deficientelor proiectului
4.8.- Asigura intocmirea, pastrarea si completarea la zi a cartii tehnice a constructiei, conform HG
273/1994, republicata,
4.9.- Urmareste intocmirea documentelor pentru restituirea garantiilor si intocmirea Documentelor
constatatoare privind indeplinirea contractelor

5. Atributii privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici pentru obiectivele aprobate
5.1.- Propune ordinea de zi a Consiliului Tehnico-Economic, asigurad pregatirea sedintelor de catre
secretariatul acestuia



5.2.- Verifica referatul privind propunerea de avizare in cadrul Consiliului Tehnico-Economic
aferent investitiilor repartizate si a documentatiilor tehnico-economice realizate de societitile
comerciale din subordinea Consiliului Local al Municipiului Arad, din transferul de la bugetul local
5.3.- Participa in calitate de membru in cadrul CTE
5.4.- Coordoneaza si intocmeste raportul de specialitate si proiectul de hotarare pentru domeniul sdu
de activitate

6.  Atributii privind atragerea de finantari nerambursabile si implementarea proiectelor
6.1.- Participa la atragerea de finantari, pentru realizarea obiectivelor municipiului, din fonduri
europene, fonduri guvernamentale alocate pe programe si fonduri de la institutii financiare
internationale
6.2.- Participd la asigurarea managementului proiectelor in vederea implementarii acestora, ca
urmare a numirii prin Dispozitia Primarului si anume :
- in calitate de manager pentru proiectele, “Sursd de producere energie termica si electrica prin
cogenerre de naltd eficientd la CET Hidrocarburi SA”, “Reabilitare termicad si modernizare cladiri
unitati de invatdmant secundar inferior din Municipiul Arad-Scoala Gimnaziala Caius lacob”;

- in calitate de asistent manager pentru proiectul “Amenajare Campus Preuniversitar Tehnologic”;
- precum si la toate activitatile necesare post-implementare

7. Atributii in domeniul instruirii personalului
7.1.- Identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine
7.2.-Formuleaza propuneri privind tematica si formele concrete pentru instruirea personalului
7.3.- Se preocupa 1n permanentd de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal din
subordine, de 1insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice, investitiilor,
fondurilor europene, pentru buna desfasurare a activitétilor directiei

8. Atributii privind functionarea SMC si gestionarea Riscurilor
8.1.- Identifica activitdtile procedurale din cadrul compartimentului pe care 1l coordoneaza
8.2.-Stabileste/ actualizeazd/ revizuieste obiectivele specifice activitatilor din compartimentul pe
care 1l coordoneaza si le aduce la cunostinta personalului din subordine
8.3.- Elaboreaza/ actualizeazd/ revizuieste procedurile compartimentului de specialitate care il
coordoneazd. Monitorizeaza aplicarea procedurilor comunicate angajatilor si verificd aplicarea
acestora
8.4.- Se asigurd ca pentru toate situatiile in care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri
fatd de procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor,
inainte de efectuarea operatiunilor
8.5.- Coordoneaza procesul de gestionare a riscurilor, a procesului de management si gestionare a
functiilor sensibile a compartimentului de specialitate
8.6.- 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
8.7.- Asigura difuzarea si respectarea in cadrul compartimentului a normelor interne de conduita —
codul etic, regulamentul intern, dispozitii, note interne etc
8.8.- Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post si anual rapoarte de evaluare a performantelor
profesionale individuale a personalului din subordine
8.9.- Raspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul
coordonat; participd la auditul intern Tmpreuna cu persoanele nominalizate si prezintd toate datele
solicitate de auditori 1n legatura cu obiectivul auditului
8.10.-Initiazd si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate Tn urma depistarii de
coordoneaza
8.11.- Asigurd ducerea la Indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului
coordonat, initiate de managementul de varf
8.12.- Propune masuri de imbunititire a proceselor in care sunt implicati si inifiazad actiuni
preventive
8.13.- Se asigurd ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt
disponibile
8.14.- Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al
Calitatii, utilizdind numai reviziile / editiile valabile ale acestora
8.15.- Intocmeste si mentine la zi o listd de evidentd a documentelor elaborate intern
8.16.- 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



8.17.- Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor
tinta
8.18.- Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA
8.19.- Asigurd continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi de activitate
8.20.- Sprijina si promoveaza valorile etice si integritatea profesionala si personala a salariatilor
PMA prin actiunile Intreprinse, deciziile luate si exemplul personal

9. Atributii privind securitatea muncii, paza si securitatea incendiilor
9.1.- Efectueaza instructajul specific locului de munca si instructajul periodic in domeniul situatiilor
de urgenta pentru personalul din subordine
9.2.- In situatia observirii unui incendiu anunti serviciile de urgentd 112 si ia misuri pentru
limitarea i stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie
9.3.- Respectd reglementdrile tehnice si dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor si nu
primejduieste prin deciziile luate viata, bunurile si mediul
9.4.- Respectd 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 restabili

10. Alte atributii

10.01.- Asigurd punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local al municipiului Arad si a
dispozitiilor primarului care 1i revin serviciului, sau personal

10.02.-Solutioneaza cererile si petitiile persoanelor fizice / persoanelor juridice, In concordanta cu
standardele si normele legale aplicabile in domeniu

10.03.- Asigura respectarea prevederilor legislatiei nationale si europene pentru prelucrarile de date
cu caracter personal aferente activitatilor derulate in cadrul directiei

10.04.-Cunoaste, respectd si aplicd legislatia nationald in general si cea aplicabild administratiei
publice si domeniului sdu de competenta, in mod special

10.05.- Cunoaste si 1si insuseste legislatia Tn domeniul sau de activitate

10.06.-Isi asumid raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotarari si dispozitii si a documentelor elaborate

10.07.- Organizeaza si respecta programul zilnic de studiere a legislatiei

10.08.-Organizeaza arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului
arhivistic

10.09.- indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita
competentei profesionale.

11. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal “Obligatii ale salariatului in executarea si la
incetarea raportului de serviciu, respective a raportului de munca, cu privire la prelucrarea datelor cu
character personal”

11.1.- Pe durata executarii raportului de serviciu, respectiv dupa incetarea raportului de serviciu,
salariatul are obligatia de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal, la care are acces
in exercitarea functiei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

11.2.- Potrivit prevederilor legale in vigoare angajatul se obligd ca, atdt pe durata executarii
raportului de serviciu, cat si de la data incetarii acestuia, indiferent de cauza acestei incetari:

a)sd 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 in exercitarea functiei;
b)sa nu transmita documentele si informatiile ( inclusiv dar fara 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 in exercitarea
functiei, indiferent daca acestea sunt confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fara acordul
conducerii Municipiului Arad, in afara spatiilor in care Municipiul Arad isi desfasoard 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 sa 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 fard personalitate juridicd si nici unei
autoritdti, cu exceptia transmiterilor impuse de executarea functiei in cadrul societatii si divulgarilor
permise de prevederile legale 1n vigoare;



d)sa nu foloseasca documentele si informatiile ( inclusiv dar fara 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 tert, precum si in niciun
alt mod decat cele prevazute in regulamentele interne pentru realizarea activitatilor sale profesionale;
e)sa depuna 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 fara personalitate sau citre autoritafi neautorizate sa primeascd asemenea
informatii si/sau documente;

f)sda depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in méasura 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)sa respecte 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 respectarii regimului datelor cu caracter
personal si a secretului profesional;

11.3- Informatiile facute publice prin comunicate de presa sau prezentdri publice de catre Insasi
Municipiul Arad nu constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale ale angajatorului;

11.4.- Toate inscrisurile (inclusiv dar fard a se limita la documente scrise/ inscriptionate In orice fel
pe orice tip de suport de date) apartinind Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt
proprietatea acestuia din urma;

11.5- Angajatul este obligat sd predea Inscrisurile proprietate ale Municipiului Arad cétre
reprezentantii legali ai acestuia din urma:

a) oricand acest lucru ii 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.

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

11.7.- Angajatul se obligd si respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua
computerizatd a Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care
face cunoscutd aceastd parola fiind responsabild direct de posibilele consecinte. In eventualitatea
unei dezvaluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricarui alt element de securitate, angajatul
are obligatia de a ingtiinta imediat departamentul IT.

11.8.- In vederea asigurarii indeplinirii corespunzitoare a obligatiei de confidentialitate precum si in
circumstantele sesizarii disparitiei de bunuri (indiferent daca contin sau nu date cu caracter personal)
proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt proprietar, in spatiile in care Municipiul Arad 1isi
desfasoara activitatea, orice angajat este obligat si coopereze cu persoancle desemnate de catre
conducerea Municipiului Arad in vederea organizarii de controale in conformitate cu prevederile
legale. Toate fisetele, dulapurile, sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din
incinta Municipiului Arad sunt proprietatea acestuia si pot fi oricind 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 disciplinara 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 dacd contin sau nu date cu caracter personal), angajatorul avand dreptul de control
nerestrictionat cu privire la acestea. Avand 1n vedere faptul ca uzul in interes personal al bunurilor
angajatorului (indiferent daca 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,

11.9.- La incetarea raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, (indiferent
de cauza acestei incetdri) 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);

11.10.-Conditiile utilizérii adreselor de e-mail profesionale:



a) pe durata executdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual de munca, salariatul
are interdictia de utiliza adresa de e-mail profesionala in 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 munci, continutul mesajelor de
interes pentru institutie (in special, dar fard a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de
persoana vizata (asociat, colaborator, angajat) catre director/sef serviciu/sef birou.

Obligatii ale salariatului referitoare la pantouflage:

l.sd se asigure cd anumite informatii dobandite in serviciul public nu sunt utilizate in mod
abuziv;

2.s4 se asigure cd exercitarea autoritdtii de catre un functionar public nu este influentatd de
castigul personal, inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

3.sd se asigure ca accesul si contractele actualilor, precum si ale fostilor functionari publicinu  sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.



