Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacantdi de referent, clasa a 111-
a, gradul profesional superior din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate

1.Intocmeste documentatia in vederea licitarii de valutd si ridici de la BRD sumele in valutd; depune la
BRD sumele necheltuite din valuta ridicata;,

2. Ridica de la trezorerie sume in vederea efectuarii platilor prin casierie;

3. Efectueaza operatiuni de plati prin casierie: avansuri spre deplasare, avansuri pentru achizitii
materiale, alte plati;

4. Efectueaza zilnic depunerile de sume la trezorerie, pe baza de foaie de varsamant,

5. Intocmeste zilnic registrul de casd pentru operatiuni in lei §i valutd si verifica soldul din registru cu
numerarul existent in casierie;

6. Documentele intocmite le transmite consilierului care tine evidenta contabila a casieriei cel tarziu a
doua zi; periodic suporta conrtolul numerarului de casa din partea sefului ierarhic;

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

8. Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasuratd,

9. Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive/corective inifiate la nivelul biroului din care face
parte, sau initiate de managementul de varf sau de RaC PMA;

10. Propune masuri de imbunatatire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive;

12. Participa la identificarea riscurilor in cadrul biroului §i la evaluarea acestora;
13. la cunostinga si implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al serviciului unde lucreaza,

14. Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduita in cadrul institutiei,

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

16. Indosariaza si pastreazd in cadrul serviciului inregistrarile pe care le-a intocmit;
17. Pune la dispozitia factorilor responsabili de functionarea SMC inregistrarile calitatii solicitate;

18. 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;

19. Indeplineste orice alte sarcini din partea sefilor ierarhici sau din partea conducerii institutiei, potrivit
competentei profesionale §i a obiectivelor stabilite.

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

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

22. Respecta normele specifice de protectie civila, participa la activitdtile prevazute in planurile de
pregitire si programele de protectie civila sau a celor dispuse de autoritatile abilitate pe timpul actiunilor
de interventie si restabilire a starii de normalitate.



Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de executie vacanta consilier, clasa |, gradul

10.

11.

12.

13.

profesional debutant din cadrul Serviciului Evidenta si Administrare Domeniul Public

Identifica bunurile care alcatuiesc domeniul public al Municipiului Arad;
Se deplaseaza in teren pentru a verifica starea imobilelor proprietate publica a Municipiului Arad;
Conduce autoturismul, din dotare, in mod responsabil si respecta regulile de circulatie si siguranta
din tara si practicile de conducere prudenta. Aduce zilnic la cunostinta sefului direct starea de
functionare a autoturismului din dotare;
Completeaza si tine evidenta foilor de parcurs pentru autovehiculul pe care il utilizeaza,
Completeaza Registrul de deplasari pentru obiectivele verificate,
Se deplaseaza la institutii publice/autoritati/persoane juridice in vederea depunerii si/sau ridicarii
documentelor specifice structurii in care functioneazd,
fndeplinegte si alte atributii, stabilite de lege, in limita competentei,
Respecta procedurile de sistem s§i operationale in vederea atingerii obiectivelor specifice
compartimentului;
Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasurata.
Asigura ducerea la indeplinire a actiunilor preventive / corective inifiate la nivelul
compartimentului din care face parte, sau initiate de managementul de varf sau de RaC PMA.
Propune masuri de imbunatdtire a procesului din care face parte activitatea desfasurata si initiaza
actiuni preventive:

» Participa la identificarea riscurilor in cadrul compartimentului si la evaluarea acestora

» la cunogstinta §i implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al

compartimentului unde lucreaza.

Respecta prevederile codului etic, ale regulamentului intern si ale celorlalte norme interne privind
conduit 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;

14. Indosariaza si pastreaza in cadrul compartimentului inregistrarile pe care le-a intocmit;

15.
16.

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 cunogtinta sefului ierarhic superior.



