Atributiile postului prevazute in fisa postului pentru consilier, clasa I, gradul profesional asistent din
cadrul Biroului Spatii Verzi, Mediu

1. Gestioneaza Registrul local al spatiilor verzi din Municipiul Arad

2. Verifica in teren starea de sanatate a copacilor. Intomeste documente de taiere a copacilor in vederea
avizadrii taierii acestora.

3. Tntocmeste documentatia necesard in vederea organizarii achizitiilor publice conform legislatiei in
vigoare;

4. Tntocmeste referate, proiecte de hotarare in domeniul siu de activitate.

5. Emite lunar comenzile de lucrari privind intretinerea §i amenajarea spatiilor verzi pentru obiectivele
care 1i sunt atribuite.

6. Intocmeste ordonantarile de plati a situatiilor de lucrari prezentate spre decontare de catre operatorul
specializat in Intretinerea zonelor verzi;

7. Sa verifice din proprie initiativa starea arborilor, sa propuna si sa ia masurile necesare de toaletare,
recepare sau tdiere, dupd caz, a arborilor care necesitd aceste interventii, precum si sa dea curs
solicitariilor de tdiere, recepare, toaletare a arborilor, in primul rand a celor semnalati ca fiind periculosi,
prin verificarea pe teren urmata de masuri concrete.

8.Verificd si urmareste ordonantarea de platd pentru deseurile verzi depuse in depozitul ecologic pe
domeniul sau de activitate si pentru intretinerea si salubrizarea spatiilor verzi.

9.Intocmeste impreund cu reprezentantii operatorului specializat receptia lucrdri lor de salubrizare si
intretinere spatii verzi, conform prevederilor contractuale;

10.Fundamenteaza sumele prevazute in bugetul local si tine evidenta cheltuielilor efectuate cu incadrarea
n prevederile bugetului local;

11.Verifica in teren, rezolva si intocmeste raspuns la sesizarile si reclamatiile primite privind domeniul sdu
de activitate;

12.Verifica in teren solicitarile de taieri si/sau recepdri, toaletari de arbori si prezintd propuneri de
solutionare in functie de constatarile efectuate cu respectarea prevederilor legislatiei de mediu;

13.Informeaza seful direct asupra neregulilor constatate pe teren;

14.Respecta atributiile privind managementul calitatii dupa cum urmeaza:
a.)respectd procedurile de sistem si operationale in vederea atingerii obiectivelor calitatii
b.)asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive initiate la nivelul compartimentului

c.)propun masuri de imbundtatire a proceselor in care sunt implicati si inifiaza actiuni
preventive

d.)asigurd ducerea la indeplinire a masurilor corective initiate la nivelul compartimentului
e.)raspunde de:

e calitatea informatiilor incluse in inregistrari
e datarea i semnarea inregistrarilor
o utilizarea formularelor codificate stabilite
f.)indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului Inregistrarile pe care le-a intocmit



g.)pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitaii

solicitate

15.Rezolva si alte sarcini curente incredintate de seful ierarhic superior

Respecta procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoara in cadrul
compartimentului, n vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

Asigurd ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective inifiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf.

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
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
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 1inregistrarile 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 in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.

In situatia observirii unui incendiu anunta serviciile de urgenta 112 si ia masuri pentru limitarea si
stingerea incendiului cu mijloacele de prima interventie;

Respecta reglementarile tehnice si dispozitiile de apdrare impotriva incendiilor si nu primejduieste
prin deciziile luate viata, bunurile si mediul;

Respectd normele specifice de protectie civila, participa la activitatile de pregdtire specifice si
contribuie la ducerea la indeplinire a masurilor si actiunilor prevazute in planurile de pregatire si
programele de protectie civild sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor de
interventie si de restabilire a starii de normalitate.



Atributiile postului prevazute in fisa postului pentru consilier juridic, clasa I, gradul profesional
principal din cadrul Serviciului Evidenta si Administrare Domeniul Privat

1.Elaboreaza rapoartele de specialitate pentru inchiriere, folosinta, dare in administrare, acceptari donatii
sau schimburi de bunuri proprietate privata a municipiului Arad sau a Statului Roman.

2.Participa la elaborarea documentatiilor premergatoare pentru licitatii publice de vanzare, concesionare.

3.Asigurd evidentele necesare serviciului, circuitul si semnarea tuturor documentelor precum si predarea
corespondentei pentru expediere, inclusiv arhivarea documentelor, conform atributiilor.

4.Gestioneza vanzarea locuintelor ANL, elaboreazd documentele aferente vanzarii, colaboreaza cu
serviciile implicate, tine evidenta vanzarilor, face raportarile ulterioare vanzarii.

5.Participa la inventarierea si actualizarea patrimoniului domeniului privat al municipiului si a statului
roman aflat in administrarea Consiliului Local.

6.Elaboreaza si asigura corespondenta aferenta atributiilor postului.
7.Exercita orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori.

» Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfasoard in cadrul
compartimentului, Tn vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

» Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.

» Asigurda 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 cunostinta 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 1n cadrul institutiei;

> In cazul inregistrarilor privind calitatea, rispunde de: calitatea informatiilor incluse in aceste
inregistrari; forma §i modul de prezentare a acestora; datarea §i semnarea inregistrarilor; utilizarea
formularelor codificate stabilite.

> Indosariazi si pastreaza in cadrul compartimentului inregistririle 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 in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce deindata
respectivele dovezi la cunostinta sefului ierarhic superior.



