Atributiile prevazute in fisa postului pentru consilier, clasa |, gradul profesional debutant in cadrul
Serviciului Baze Sportive

1. asigurd inventarierea si evidenta bazelor sportive;

2. stabileste prioritatile si programul de intretinere si reparatii la bazele sportive;

3. supune aprobadrii notele de fundamentare pentru cheltuielile de intretinere si reparatii;

4. stabileste masuri pentru imbunatatirea serviciilor oferite de bazele sportive privind securitatea,
continuitatea din punct de vedere calitativ si cantitativ, adaptabilitatea la cerintele comunitatii, tarifarea
echitabila a serviciilor;

5. urmareste respectarea actelor cu caracter normativ privind organizarea si exploatarea bazelor sportive;

6. intocmeste documentatia (caietele de sarcini) pentru ofertari si licitatii conform legislatiei in vigoare,
precum si pentru proiecte de hotarari;

7. asigurd organizarea procedurilor de adjudecare a achizitiilor publice de bunuri servicii si lucrari;

8. supravegheaza realizarea corectd si in timp util a lucrarilor de intretinere, reparatii si incadrarea lor in
bugetul aprobat de CLM Arad,

9. Tnainteaza spre platd facturile si situatiile de lucrari ale cheltuielilor de intretinere, reparatii si reabilitare
pe care le finanteazd Primaria Municipiului Arad;

10. verifica pe teren reclamatiile si sesizarile privind domeniul de competenta;

11. asigura aprovizionarea bazelor sportive;

12. urmareste consumurile la nivel de baza sportiva pentru apa energie electrica si termica, gaz, carburanti si
efectueaza achitarea contravalorii acestora;

13. intocmeste programul saptdmanal de utilizare al bazelor sportive, in functie de solicitarile primite,
intocmeste notele de plata si urmareste incasarea acestora;

14. informeaza seful privind neregulile constatate pe teren cu ocazia controalelor;

15. participa la instruirile pe linie profesionald, organizate de serviciile cu care colaboreaza;

16. are obligatia de a cunoaste reglementarile legale in vigoare in domeniul in care lucreaza;

17. 1a cererea sefului de serviciu, inlocuieste colegii care din diverse motive nu sunt prezenti in institutie;

18. indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, In limita competentei profesionale;

19. Atributii specifice SMC S1 SCIM:

- 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 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
in cadrul institutiei;

- In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste inregistrri;
forma si modul de prezentare a acestora; datarea si semnarea inregistrarilor; utilizarea formularelor
codificate stabilite.

- Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrrile pe care le-a intocmit;

- Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitdtii 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.



