Atributiile previzute in fisa postului pentru functia publici de executie de consilier, clasa I, gradul
profesional principal in cadrul Compartimentului Evidenta Inventar si Gestiune, Administrativ

1. Organizeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto din dotare,
asigura verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor
constatate;

2. Tine evidenta si propune efectuarea pentru masinile din parcul auto a asigurarilor obligatorii, CASCO,
rovignetelor si inspectia I.T.P. pentru circulatia pe drumurile nationale;

3. Elibereaza bonuri valorice de combustibil, pe baza bonurilor de consum pentru masinile din parcul auto
al Primariei Municipiului Arad, tindnd totodatd evidenta lunara si cumulatda a consumului de
combustibili, astfel Incat sa nu fie depasita cota stabilitd prin legislatie. Verifica incadrarea in cotele de
carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si urmareste starea tehnicad a acestora, precum si
respectarea normarii parcului auto;

4. Intocmeste FAZ-urile (fisa activititii zilnice) pentru autoturismele din dotare, urmérind km parcursi si
incadrarea in consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

5. Centralizeaza necesarele in vederea intocmirii proiectului de buget pentru anul urmator in ceea ce
priveste parcul auto;

6. Verifica si tine evidenta documentelor specifice: rute de transport , foi de parcurs, registre, foi de drum,
ordine de deplasare, bonuri de combustibili, etc;

7. Tine evidenta parcului auto vis-a-vis de intretinerea in conditii normale: spalare auto, echilibrare roti,
vulcanizare;

8. Mentine relatia cu Registrul Auto, Politia, compania de asigurari, achizitioneaza polite pentru asigurari
RCA, CASCO si vignete;

9. Se 1ngr1Jeste de consumurile specifice parcului auto (anvelope, carburanti, baterii auto, etc.);

10.Se asigura de respectarea termenelor privind verificarea starii tehnice a autovehiculelor (revizia tehnica
si inspectia tehnica periodica);

11.Administreaza activitatea de intretinere si reparatii, tine evidenta pentru fiecare autovehicul;

12.0btine documentele si avizele necesare pentru exploatarea parcului auto;

13.Face propuneri pentru proiecte de hotirare in ceea ce priveste parcul auto (suplimentari auto si
modificare cotd);

14.Initiaza proceduri de achizitii publice pe domeniile sale de activitate;

15. Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a

16.Intocme§te propunerlle pentru angajarea cheltuielilor si ordonantarea acestora, precum si urmaérirea
incadrarii cheltuielilor in bugetul aprobat si decontarea acestora;

17. Face parte ca membru in comisiile de evaluare a ofertelor, in conformitate cu dispozitiile Primarului
intocmite 1n acest sens;

18. Urméreste contractele incheiate avand ca obiect servicii, produse si lucrari necesare bunei functionari

19. Asigura verificarea §1 confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de bunuri, servicii si
lucrari;

20. Elaboreaza informari, studii si rapoarte, la solicitarea directorului executiv, cu privire la atributiile
exercitate 1n cadrul directiei;

21. Cunoaste, respecta si aplica legislatia nationald in general si cea aplicabila administratiei publice si
domeniul sdu de competenta, in mod special;

22. Isi asuma raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor, proiectelor de
hotarari si dispozitii si a documentelor elaborate.

23. Organizeaza si respecta programul zilnic de studiere a legislatiei.

24, Participd la implementarea proiectelor cu finantare europeand si internationald rambursabild si
nerambursabila.

25. Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic.

26. Indeplineste si alte atributii date prin lege, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei

profesionale.

27. Intocmeste si propune spre aprobare sefilor ierarhici proceduri de lucru pentru activitatea  pe care o

desfagoara.



Atributii privind sistemul de management al calititii si sistemul de control:

1.

n

10.
11.

Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care 0 desfasoara 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.

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
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 in 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 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 n sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.



