Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta de consilier, clasa I,
gradul profesional debutant la Serviciul Investitii, Energetic — Directia Tehnica

Atributiile postului:
1. Atributii privind propunerea de aprobare a obiectivelor de investitii si a indicatorilor tehnico — economici
1.1.- Preia si verifica corepondenta documentatiilor tehnice (SF/DALI/PTE) cu cerintele temelor de proiectare.
1.2. — Intocmeste raportul de specialitate si prezintd documentatia tehnico-economicd (SE/DALI) in CTE, in
vederea aprobarii
1.3. — Intocmeste raportul de specialitate si proiectul de hotirire pentru aprobarea indicatorilor tehnico —
economici a obiectivelor de investitii finantate sau pentru modificarea indicatorilor, dacé este cazul
2. Atributii privind achizitiile de produse, servicii sau lucrari
2.1.- Asigurd intocmirea notelor conceptuale, a temelor de proiectare, a caietelor de sarcini pentru atribuirea
contractelor de proiectare si executie a obiectivelor de investitii. Intocmeste documentatiile tehnice pentru acte
aditionale la contracte, daca este cazul
2.2.- Intocmeste Notele de fundamentare si deschiderele de finantare pentru cheltuielile sau obiectivele
repartizate
2.3.- Intocmeste documentatia de atribuire pentru demararea achizitiilor de produse, servicii sau lucriri,
repartizate de seful de serviciu si le preda la Serviciul Achizitii.
2.4.—Participd ca membru 1in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor aferente
obiectivelor/investitiilor repartizate.
3. Atributii privind urmarirea contractelor de furnizare, servicii si lucrari
3.1.- Intocmeste Fisele de obiectiv pentru investitiile aprobate si fundamenteazi alocirile bugetare anuale
necesare.
3.2.- Pregateste si predd documentatiile pentru obtinerea acordurilor si avizelor prevazute de lege si a
autorizatiei de construire pentru obiectivele repartizate.
3.3. — Preia contractele incheiate/repartizate si urmareste realizarea/executarea contractelor de servicii, produse
sau lucrari, conform clauzelor contractuale.
3.4. — Urmareste si verifica in teren stadiul lucrarilor.
3.5.- Colaboreaza cu consultantii si dirigintii de santier pentru realizarea obiectivelor
3.6.- Verifica lunar situatiile de lucrari certificand din punct de vedere cantitativ — calitativ si valoric exactitatea
datelor inscrise in acestea. Propune si ordonanteazd decontarea lucrarilor executate. Aproba plata prin aplicarea
stampilei ,,Bun de platd” si propune retinerea garantiei de bund executie, sau valabilitatea politei/scrisorii de
garantie (daca este cazul).
3.7. — Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala la sfarsitul perioadei de garantie a
contractelor.
3.8. — Calculeaza valoarea obiectivului si propune cuprinderea in domenul public
3.9. — Verifica intocmirea cartii tehnice a constructiei si predarea acesteia spre serviciul de specialiate, conform
HG 273/1994, republicata cu modificarile si completarile ulterioare
4. Atributii privind atragerea de finantari nerambursabile si implementarea proiectelor
4.1.- Participa la atragerea de finantdri, pentru realizarea obiectivelor municipiului, din fonduri europene,
fonduri guvernamentale alocate pe programe si fonduri de la institutii financiare internationale
4.2.- Participa la implementarea proiectelor, ca urmare a numirii prin Dispozitia Primarului .
5. Atributii privind gestionarea resurselor si respectarea legislatiei:
5.1.- Asigurd respectarea prevederilor legislatiei nationale si europene pentru prelucrérile de date cu caracter
personal aferente activititilor derulate in cadrul directiei
5.2.- Cunoaste, respectad si aplicd legislatia nationalda in general si cea aplicabild administratiei publice si
domeniului sdu de competenta, n mod special
5.3.- Cunoaste si 1si insuseste legislatia in domeniul sau de activitate
5.4.- Isi asuma raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor, proiectelor de
hotarari si dispozitii si a documentelor elaborate
5.5.- Indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale
6. Atributii privind arhivarea documentelor
6.1.- Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic
7. Atributii privind SMC si Riscurile
7.1.- Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfisoard in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului
7.2.- Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata
7.3.- Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective initiate la nivelul compartimentului din
care face parte, sau initiate de managementul de varf



7.4.- Propune masuri de imbunatdtire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza actiuni
preventive
7.5.- Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora
7.6.- Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza
7.7.- Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind conduita
in cadrul institutiei
7.8.- In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistriri;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea Inregistrarilor; utilizarea formularelor codificate
stabilite
7.9.- Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle pe care le-a intocmit
7.10.-Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate
7.11.- 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 de indatd respectivele
dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior

8. Atributii privind paza si securitatea incendiilor
8.1.- In situatia observirii unui incendiu anunti serviciile de urgentd 112 si ia mdsuri pentru limitarea si
stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie
8.2.- Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul
8.3.- Respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregatire 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.

9. Alte atributii
9.1.- Solutioneaza cererile si petitiile persoanelor fizice / persoanelor juridice, in concordantd cu  standardele
si normele legale aplicabile in domeniu
9.2.- Asigurd punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Arad si a dispozitiilor
primarului care 1i revin serviciului, sau personal.

10. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal
10.1 - Pe durata executarii raportului de serviciu , respective 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;

10.2. — Raportat la cele mentionate la punctul 1, angajatorul se obliga:
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 autoritdtilor administratiei publice locale si aparatului de
specialitate, la care are acces in exercitarea functiei;
b)sa nu transmitd 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, fard acordul conducerii Municipiului Arad, in 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;
¢)sd 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 fard personalitate juridicd si nici unei autoritati, cu exceptia transmiterilor impuse de
executarea functiei in cadrul societatii si divulgarilor permise de prevederile legale in 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 fard 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, cétre entitati
fara personalitate sau citre autoritdti neautorizate sa primeasca asemenea informatii si/sau documente;
f)sa depuna toate eforturile pentru inlaturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibild, 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;
10.3.- 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;
10.4 - 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;
10.5. - 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.
10.6. - Angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuala si beneficiile asupra/ rezultdnd din
munca (inclusiv dar fara a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi de documente etc.) prestatda 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;
10.7. - Angajatul se obligd sd respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizatd a
Municipiului Arad. Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face cunoscutd aceastd
parola fiind responsabila direct de posibilele consecinte. in eventualitatea unei dezvaluiri accidentale a parolelor
de utilizator ori a oricdrui alt element de securitate, angajatul are obligatia de a instiinta imediat departamentul
IT.
10.8. - 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 Tn care Municipiul Arad isi desfasoara
activitatea, orice angajat este obligat sa coopereze cu persoanele 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 cercetdrii 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 in vedere faptul ca uzul in interes personal al bunurilor angajatorului
(indiferent dacd 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;
10.9.- 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 (continand baza de date
a publicului - persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice);
10.10.- 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 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 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) catre director/sef serviciu/sef birou.
10.11 - Deplasarea in teren in vederea desfasurarii atributiilor de serviciu, se realizeazd doar din dispozitia
sefului ierarhic, cu precizarea expresa a locatiei si a intervalului de timp alocat
Obligatii ale salariatului referitoare la pantouflage:

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

2.sd se asigure ca exercitarea autoritatii 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 publici nu sunt
utilizate pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.



