Atributiile previazute in fisa postului pentru functia publica de executie consilier, clasa I, gradul profesional
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superior din cadrul Serviciul Relatii Externe, Protocol Institutional

Pregateste protocolul intern al conducerii Primariei;

Realizeazd materiale audio si video pentru intalnirile de protocol ale conducerii Primariei;

Asigura logistica pentru intalnirile interne ale Primariei din salile de sedinte;

Asigura asistenta tehnicad pentru conferintele care se desfasoara in silile de conferinte ale Primariei;
Realizeaza fotografii pentru baza de date a Primariei;

Asigura sprijin logistic pentru compartimentele Primariei la intalnirile din afara sediului Primariei;
Raspunde pentru respectarea termenelor de gestionare a petitiilor repartizate, precum si pentru solutia de
rezolvare propusa;

Gestioneazd documentele repartizate si create in format fizic si electronic prin aplicatia electronica de
registratura, inclusiv arhivarea acestora;

Gestioneaza inregistrarile sedintelor de CLM;

Intocmeste rapoarte de activitate si alte documentatii la solicitarea sefului ierarhic;

Pregéateste documentatia necesara deplasarilor 1n strdindtate a delegatiilor Municipiului Arad;

Ofera asistenta ghidatd In roména celor care viziteaza Primaria Municipiului Arad;

Asigura elaborarea documentatiei de achizitii pentru obiectele de protocol;

Gestioneaza obiectele de protocol si modul de utilizare a acestora;

Gestioneaza agenda evenimentelor si sedintelor in cele patru sili de sedintd din Priméaria Municipiului Arad,
Monitorizeaza ducerea la 1indeplinire a obligatiilor ce revin Municipiului Arad cuprinse 1In
acordurile/intelegerile de colaborare;

Elaboreaza referate, rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari CLM si proiecte de dispozitii ale Primarului;
Redacteazd documentatia necesara pentru plata cotizatiilor cétre entitatile din care Municipiul Arad face
parte;

Raspunde pentru respectarea termenelor de gestionare a petitiilor repartizate, precum si pentru solutia de
rezolvare propusa;

Gestioneaza documentele repartizate si create in format fizic si electronic prin aplicatia electronica de
registraturd, inclusiv arhivarea acestora;

Respecta programul de lucru stabilit in cadrul institutiei;

Indeplineste oricare alte atributii la solicitarea sefului ierarhic si a Primarului, cu respectarea prevederilor
legale si competentelor profesionale.

Sa se asigure ca anumite informatii dobandite 1n serviciul public nu sunt utilizate in mod abuziv;

Sa se asigure ca exercitarea autoritatii de catre un functionar public nu este influentatd de castigul personal,
inclusiv prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare;

Sa se asigure ca accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu sunt utilizate
pentru beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora;

Intocmeste actele necesare deplasarii primarului, viceprimarilor, consilierilor municipali, angajatilor PMA in
tara si in strainatate;

Deplasarea 1n teren in vederea desfasurarii atributiilor de serviciu, se realizeaza doar din dispozitia sefului
ierarhic, cu precizarea expresa a locatiei si a intervalului de timp alocat.

Responsabilitati privind SMC si SCIM:
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Respectd procedurile de sistem si operationale pentru activitatea pe care o desfiasoard in cadrul
compartimentului, in vederea atingerii obiectivelor specifice compartimentului;

Participa la realizarea obiectivelor specifice pentru activitatea desfasuratd;

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 initiazd actiuni
preventive;

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

Implementeaza actiunile prevazute in Registrul de riscuri al compartimentului unde lucreaza;
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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 in sens negativ interesele majore ale PMA, aduce de indata respectivele dovezi
la cunostinta sefului ierarhic superior.

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

Respectd reglementdrile tehnice si dispozitiile de apérare impotriva incendiilor si nu primejduieste prin
deciziile luate viata, bunurile si mediul;

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



