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

cadrul Serviciului Dezvoltare Urbana si Protejare Monumente

Atributiile postului:
A.Atributii privind
organizarea serviciului

B. Atributii privind conducerea

C.Atributii privind
coordonarea
D. Atributii privind controlul

E. Atributii privind obtinerea
celor mai bune rezultate de la
structura condusa

F. Competenta decizionala

G. Atributii privind delegarea

H. Atributii privind
gestionarea resurselor umane

1. Atributii privind

dezvoltarea

abilitatilor personalului

J. Atributii privind gestionarea
resurselor

K. Atributii in

domeniul instruirii
personalului

L. Atributii privind
medierea si negocierea

M. Aprecierea personalului

N. Alte atributii:

»Identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura condusa, le
delimiteaza in atributii;

» Stabileste obiectivele pe care trebuie sa le indeplineasca serviciul, in
ansamblul sau si fiecare functionar in parte;

»Repartizeaza echilibrat si echitabil sarcinile si atributiile in functie de
pregatirea profesionald, clasa si gradul functionarului public;

»Creeaza o viziune realistd, planificand si administrand activitatea
echipei pe care o conduce;

» Adapteaza stilul de conducere la situatii diferite;

» Actioneaza pentru gestionarea conflictelor;

»Actioneaza pentru armonizarea deciziilor si actiunilor echipei in
vederea indeplinirii obiectivelor serviciului;

»Supravegheazd si controleazdi modul de 1indeplinire a tuturor
activitatilor desfasurate de structura condusd, modul de exercitare a
atributiilor;

»Depisteaza deficientele si ia sau, dupa caz, propune madsuri de
inlaturare a acestora;

»Motiveaza si incurajeaza dezvoltarea performantelor personalului prin
cunoasterea aspiratiilor fiecarui functionar;

» Asigura perspective de dezvoltare si o atitudine de incredere;

» Asculta si ia In considerare diferite opinii;

» Ofera sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
»Recunoaste meritele si cultiva performantele;

»1la hotarari rapid, cu responsabilitate si conform competentelor legale,
cu privire la activitatea structurii conduse;

»Transferd unele atributii personalului din subordine care corespunde
din punct de vedere legal, in scopul realizérii la timp si In mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse;

»Planifica si administreaza eficient activitatea personalului subordonat,
asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare;

»Cunoaste aptitudinile personalului, creand posibilitatea valorificarii
acestora, 1n scopul indeplinirii obiectivelor stabilite si a prefigurarii unui
standard de excelenta care presupune existenta unor astfel de aptitudini;

» Utilizeaza eficient resursele alocate, in conditii de maxima economie;

» Identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine;
»Formuleaza propuneri privind tematica si formele concrete
instruirea personalului;

»Contribuie personal la instruirea personalului, prin stabilirea unor
programe colective de studiu si a unor programe individuale, moderand
semanarii de verificare a cunostintelor dobandite;

»Tine seama de pozitiile diferite ale partilor in cazul in care apar
conflicte, neintelegeri, pozitii contradictorii in ceea ce priveste implicarea
serviciului si a personalului din subordine in activitatea comisiilor de
specialitate ale consiliului local, in relatiile cu structuri interne $i externe
sau public, orientand opiniile catre o solutie legala si unanim acceptata;
»la decizii corecte si impartiale in aprecierea personalului din subordine
si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele deosebite;

pentru

» Cunoaste, aprofundeaza si aplica intocmai legislatia in vigoare specifica administratiei publice, in general si
domeniului de specialitate pe care 1l coordoneaza, in special, asigurand in permanenta actualizarea cunostintelor;
» Asigurad cunoasterea, aprofundarea si aplicarea legislatiei in vigoare specificd administratiei publice, in general
si domeniului de specialitate pe care 1l coordoneaza, in special atit pentru sine, ct si pentru Intreaga structura
condusa;



> Isi asuma raspunderea pentru incadrarea initiativelor si actiunilor structurii conduse in prevederile legale;

» Coordoneaza si verifica activitatea serviciului ;

» Repartizeaza corespondenta in cadrul serviciului ;

> intocmeste note de fundamentare, teme de proiectare, caiete de sarcini pentru studii, documentatii de urbanism
si amenajarea teritoriului necesare si oportune pentru dezvoltarea municipiului Arad;

» Urmareste elaborarea studiilor, documentatiilor de urbanism din sfera de activitate a serviciului, cuprinse in
lista de investitii aprobatd, asigurd verificarea pe parcurs a solutiilor propuse si prezentarea lor in cadrul Comisiei
Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism (CTATU) si comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Municipiului Arad,

» Asigura informarea si consultarea publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism, conform Ord MDRT nr. 2701/2010;

» Asigura emiterea avizelor de oportunitate in vederea initierii P.U.Z.-urilor, avizelor tehnice aferente
documentatiilor de urbanism P.U.Z./P.U.D., conform Legii nr. 350/2001;

> Intocmeste, inainteazi si sustine rapoartele de specialitate si proiectele de hotdrari catre comisiile de
specialitate ale Consiliul Local al Municipiului Arad in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism,;

» Asigura elaborarea si redactarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire pentru lucrari de
constructii cu caracter provizoriu: corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame;

» Asigura elaborarea avizelor pentru publicitate temporara, acordurilor de ocupare a domeniului public in
conformitate cu regulamentului local de publicitate si regulamentului local de desfasurare a activitatilor
comerciale pe raza municipiului Arad si legislatia in vigoare privind publicitatea si comertul ;

» Propune solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al municipiului

» Raspunde la sesizari, reclamatii, note de audiente ale persoanelor fizice si juridice referitoare la domeniul de
activitate, precum si la interpelari din partea Consiliului Local al Municipiului Arad ;

> intocmegte informadri, adrese catre alte institutii, la cererea acestora ;

» Asiguri colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Arad referitor la domeniul
de activitate;

> Intocmeste rapoarte, materiale, referitoare la activitatea desfasurata.

» Face parte din Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului si Urbanism

» Asigurd intocmirea temelor de proiectare, pentru elaborarea unor proiecte privind punerea in valoare,
protejarea conservarea, restaurarea, repararea, renovarea monumentelor istorice;

» Asigurad urmarirea implementarii diferitelor proiecte de protejare a monumentelor;

» Face demersurile necesare pentru actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu, siturilor, ansamblurilor si
monumentelor istorice si de arhitectura;

> Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotaréri spre aprobare in Consiliul Local al municipiului Arad
pentru proiectele de protejare a monumentelor;

» Suplineste absenta Arhitectului-Sef in perioada de concediu de odihna, boald, deplasari, delegatii ;

» Exercita si alte sarcini trasate de Arhitectul-Sef sau sefii ierarhici superiori

ATRIBUTII PRIVIND FUNCTIONAREA SMC SI SCIM

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

> Stabileste / actualizeaza/ 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.

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

»Se asigurd ca pentru toate situatiile In care, datoritd unor circumstante deosebite, apar abateri fata de
procedurile aprobate, se intocmesc documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor, inainte de
efectuarea operatiunilor.

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

» Asigura punerea in aplicare a masurilor de control stabilite in cadrul sedintelor EGR si raspunde pentru
implementarea acestora.

>Intocmeste Raportul anual cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul
compartimentului

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

»Elaboreaza Planul de asigurare a diminudrii riscurilor asociate functiilor sensibile de la nivelul CS
»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;

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

»Elaboreaza si actualizeaza periodic fise de post

»Elaboreazi si actualizeazd periodic anual rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului din subordine;

»Réaspunde de asigurarea conditiilor de derulare a auditurilor planificate pentru compartimentul coordonat;
»Participa la auditul intern impreuna cu persoanele nominalizate si prezinta toate datele solicitate de auditori
in legéturd cu obiectivul auditului;

»Initiaza si asigura realizarea actiunilor corective / preventive rezultate in urma depistarii de neconformitati /
posibilitatii de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentului pe care 1l coordoneaza;

» Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor corective/preventive, la nivelul compartimentului coordonat,
initiate de managementul de varf;

»Propune mésuri de Tmbundétatire a proceselor in care sunt implicati si initiaza actiuni preventive.

» Asigura ca resursele necesare pentru functionarea sistemul de management al calitatii sunt disponibile;
»Difuzeaza in interiorul compartimentului toate documentele Sistemului de Management al Calitatii, utilizand
numai reviziile / editiile valabile ale acestora;

> Intocmeste si mentine la zi o lista de evidenta a documentelor elaborate intern;

>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.

»Raporteaza anual realizarea obiectivelor specifice, a indicatorilor de performanta si a valorilor tinta;

» Contribuie la realizarea Planului de management la nivelul PMA;

» Analizeaza si asigura continuitatea activitatii prin masuri adecvate, in cazul aparitiei unor situatii generatoare
de intreruperi de activitate

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

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




