Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de conducere vacanta de director executiv, clasa I,

nivelul studiilor superioare - Directia Constructii si Dezvoltare Urbana - Directia Generald Arhitect-Sef din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Arad

A Atributii privind organizarea serviciului

B. Atributii privind conducerea

C. Atributii privind coordonarea

D. Atributii privind controlul

E. Atributii privind obtinerea celor mai
bune rezultate de la structura condusa

F. Competenta decizionala

G. Atributii privind delegarea

H. Atributii privind gestionarea resurselor
umane

1. Atributii privind dezvoltarea

abilitatilor personalului

J. Atributii privind gestionarea

resurselor

K. Atributii in domeniul instruirii
personalului

L. Atributii privind medierea si negocierea

M. Aprecierea personalului

N. Alte atributii:

»Identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura condusa, le
delimiteaza in atributii;

» Stabileste obiectivele pe care trebuie s le indeplineasca serviciul, in
ansamblul sau si fiecare functionar in parte;

»Repartizeaza echilibrat si echitabil sarcinile si atributiile in functie de
pregatirea profesionald, clasa si gradul functionarului public;

»Creeaza o viziune realistd, planificand si administrand activitatea
echipei pe care o conduce;

» Adapteaza stilul de conducere la situatii diferite;

» Actioneaza pentru gestionarea conflictelor;

»Actioneaza pentru armonizarea deciziilor si actiunilor echipei in
vederea indeplinirii obiectivelor serviciului;

»Supravegheazd si controleazd modul de indeplinire a tuturor
activitatilor desfasurate de structura condusa, modul de exercitare a
atributiilor;

»Depisteaza deficientele si ia sau, dupd caz, propune masuri de
inlaturare a acestora;

»Motiveaza si incurajeaza dezvoltarea performantelor personalului prin
cunoagterea aspiratiilor fiecarui functionar;

» Asigura perspective de dezvoltare si o atitudine de incredere;

» Ascultd si ia In considerare diferite opinii;

» Ofera sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
»Recunoaste meritele si cultiva performantele;

»1la hotarari rapid, cu responsabilitate si conform competentelor legale,
cu privire la activitatea structurii conduse;

»Transferd unele atributii personalului din subordine care corespunde
din punct de vedere legal, In scopul realizarii la timp si in mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse;

»Planifica si administreaza eficient activitatea personalului subordonat,
asigurand sprijinul si motivarea corespunzatoare;

»Cunoaste aptitudinile personalului, crednd posibilitatea valorificarii
acestora, In scopul Indeplinirii obiectivelor stabilite si a prefigurarii unui
standard de excelenta care presupune existenta unor astfel de aptitudini;
» Utilizeaza eficient resursele alocate, in conditii de maxima economie;

» Identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine;
»Formuleaza propuneri privind tematica si formele concrete pentru
instruirea personalului;

»Contribuie personal la instruirea personalului, prin stabilirea unor
programe colective de studiu si a unor programe individuale, moderand
semanarii de verificare a cunostintelor dobandite;

»Tine seama de pozitiile diferite ale partilor in cazul in care apar
conflicte, neintelegeri, pozitii contradictorii in ceea ce priveste
implicarea serviciului si a personalului din subordine in activitatea
comisiilor de specialitate ale consiliului local, in relatiile cu structuri
interne si externe sau public, orientdnd opiniile catre o solutie legala si
unanim acceptata;

»la decizii corecte si impartiale in aprecierea personalului din
subordine si in modul de acordare a recompenselor pentru rezultatele
deosebite;

1. Cunoaste, aprofundeaza si aplicd Intocmai legislatia in vigoare specifica administratiei publice, in general si
domeniului de specialitate pe care 1l coordoneaza, in special, asigurand 1n permanentd actualizarea

cunostintelor;

2. Asigurd cunoasterea, aprofundarea si aplicarea legislatiei in vigoare specifica administratiei publice, in general
si domeniului de specialitate pe care 1l coordoneaza, in special atat pentru sine, cit si pentru intreaga structurd

condusa;



3. Isi asuma raspunderea pentru incadrarea initiativelor si actiunilor structurii conduse in prevederile legale;

4. Coordoneaza, verifica si raspunde pentru activitatea Directiei Constructii si Dezvoltare Urbana

5. Organizeaza activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului

6. Coordoneaza si asigura indeplinirea tuturor procedurilor privind elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
in termenele legale a Planului Urbanistic General al Municipiului Arad

7. Repartizeaza corespondenta in cadrul Directiei Constructii si Dezvoltare Urbana;

8. Coordoneaza si asigurd promovarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism in concordanta cu
prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului Arad si regulamentului aferent acestuia.

9. Coordoneaza elaborarea, promovarea si sustinerea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari catre
comisiile de specialitate ale Consiliul Local al Municipiului Arad si in cadrul sedintelor consiliului local, in
vederea aprobarii documentatiilor de urbanism, pentru proiectele de protejare a monumentelor si a diverselor
reglementdri in domeniu;

10. Analizeaza si coordoneaza elaborarea rapoartelor de specialitate referitor la amendamentele formulate de
primar, viceprimar, consilierii locali, recomandarile societatii civile, asumandu-si propunerea motivatd de
aprobare, aprobare cu modificari sau respingere.

11. Coordoneaza elaborarea si redactarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, cu respectarea
legii, verifica si semneaza pentru corectitudinea si completitudinea acestora, in solidar cu structura condusa;

12. Coordoneaza elaborarea avizelor pentru publicitate temporard, acordurilor de ocupare a domeniului public 1n
conformitate cu regulamentului local de publicitate si regulamentului local de desfasurare a activitatilor
comerciale pe raza municipiului Arad si legislatia in vigoare privind publicitatea si comertul ;

13. Propune solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al municipiului

14. Coordoneaza si urmareste activitatea de raspundere la sesizari, reclamatii, note de audiente ale persoanelor
fizice si juridice referitoare la domeniul de activitate, precum si la interpeléri din partea Consiliului Local al
Municipiului Arad ;

15. Coordoneaza si asigura elaborarea de informari, adrese catre alte institutii, la cererea acestora ;

16. Asigurd colaborarea cu serviciile/compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Arad referitor la
domeniul de activitate;

17. Intocmeste rapoarte, materiale, referitoare la activitatea desfasurata.

18. Face parte din Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului si Urbanism

19. Asigurd intocmirea temelor de proiectare, pentru elaborarea unor proiecte privind punerea in valoare,
protejarea conservarea, restaurarea, repararea, renovarea monumentelor istorice;

20. Asigurd urmdrirea implementarii diferitelor proiecte de protejare a monumentelor;

21. Coordoneaza si sustine demersurile necesare pentru actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu, siturilor,
ansamblurilor si monumentelor istorice si de arhitectura;

22. Asigurd nlocuirea Arhitectului-Sef in perioada de concediu de odihnd, boald, deplasari, delegatii, In cazul in
care indeplineste cerintele de ocupare a postului

23. Exercita si alte sarcini repartizate de Arhitectul-Sef sau de cétre sefii ierarhici superiori

24. Asigura la nivelul intregii directii cunoasterea, respectarea, aplicarea legislatiei, a normelor si instructiunilor
privind protectia muncii, securitatea muncii, protectia civild, paza bunurilor si valorilor, paza contra
incendiilor.

ATRIBUTII PRIVIND FUNCTIONAREA SMC SI SCIM

L In calitate de membru in comisia de monitorizare a dezvoltirii sistemului de control intern managerial,
exercitd toate atributiile stabilite In actul de constituire a acesteia, precum si cele care decurg din acte normative
(coordonarea in cadrul directiei a procesului de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitatilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a procesului de management si gestionare a functiilor sensibile, a
sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare
prevazute de acte normative, inclusiv avizarea chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern managerial pentru compartimentele din subordine);

2. Elaboreaza fise de post si rapoarte de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru sefii
compartimentelor din subordine;

3. Asigura difuzarea si respectarea, in cadrul directiei, a normelor interne de conduitd — codul etic,
regulamentul intern, dispozitii etc.

4. Analizeazd gradul de realizare a indicatorilor de performantd asociati activitatilor desfagurate de
compartimentele din subordine si avizeaza rapoartele compartimentelor de specialitate;

5. Verificad/ respecta procedurile documentate (operationale si de sistem) pentru activitétile specifice
compartimentelor pe care le coordoneaza, in vederea atingerii obiectivelor specifice pe directie;

6. In cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude, acte de coruptie sau

orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele institutiei, aduce de indata respectivele dovezi la
cunostinta sefului ierarhic superior;

7. Initiazd si asigurd realizarea actiunilor corective/preventive rezultate 1n urma depistarii de
neconformitati/posibilitatii de aparitie a neconformitatilor in cadrul compartimentelor coordonate;



3.

8. Contribuie la elaborarea Planului de management la nivelul institutiei, cu asigurarea trasabilitatii
obiectivelor specifice la obiectivele generale, in conformitate cu Bugetul de venituri si cheltuieli;

9. Contribuie la actualizarea Planului de continuitate a activitatii, astfel incat, in orice moment, in toate
imprejurdrile si in toate planurile, sd se poatd asigurarea continuitatea activitdtii, in cazul aparitiei unor situatii
generatoare de intreruperi,

10. Exercita atributii Tn domeniul supravegherii curente a activitatii angajatilor din subordine si dezvolta
forme de control (supraveghere) flexibile si eficiente, bazate pe controlul ierarhic al salariatilor. Efectuarea
controalelor de supraveghere se face prin aprobarea documentelor rezultate din exercitarea activitatii, pentru a se
asigura ca procedurile sunt respectate de catre salariati Tn mod efectiv si continuu;

ATRIBUTII IN DOMENIUL PAZEI CONTRA INCENDIILOR SI PROTECTIEI CIVILE

In situatia observarii unui incendiu anuntd serviciile de urgentd 112 si ia masuri pentru limitarea si stingerea
incendiului cu mijloacele de prima interventie;

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

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

OBLIGATII ALE SALARIATULUI IN EXECUTAREA SI LA INCETAREA RAPORTULUI DE SERVICIU, CU
PRIVIRE LA PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL:

1. pe durata executarii raportului de serviciu si pe o duratd de 50 ani de la Incetarea acestuia, salariatul are obligatia
de a respecta confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces in exercitarea functiei,

2. angajatul se obliga ca, atdt pe durata executarii raportului de serviciu , cat si pe o perioada de 50 ani de la data
incetarii acestuia, indiferent de cauza acestei incetari:

a) sd nu sustragd, copieze, multiplice etc. documentele si informatiile continand date cu caracter personal, precum
si datele cu caracter personal ale publicului (persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor juridice)
sau ale altor terte persoane colaboratori ai autoritatilor administratiei publice locale si aparatului de
specialitate, la care are acces 1n exercitarea functiei,

b) sd nu transmitd documentele si informatiile (inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu caracter
personal), datele cu caracter personal ale publicului sau tertilor colaboratori ai autoritatilor administratiei
publice locale si aparatului de specialitate, la care are acces in exercitarea functiei, indiferent daca acestea sunt
confidentiale sau au caracter de secret de serviciu, fara acordul conducerii Municipiului Arad, in afara spatiilor
in care Municipiul Arad isi desfasoard activitatea (inclusiv prin transmiterea unor documente/ date cu caracter
personal /informatii citre adresele de e-mail personale) sau din locatiile in care acestea au fost depuse 1n
scopul mentinerii regimului lor confidential;

c) sd nu divulge sau s comunice documente si informatii ( inclusiv dar fara a se limita la cele care cuprind date
cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale si/sau secrete de serviciu ale
Municipiului Arad direct sau indirect (prin mijlocirea unui tert intermediar) nici unei persoane fizice sau
juridice, nici unei entitati fara personalitate juridica si nici unei autoritati, cu exceptia transmiterilor impuse de
executarea functiei in cadrul societitii si divulgarilor permise de prevederile legale in vigoare;

d) sa nu foloseasca documentele si informatiile ( inclusiv dar fard a se limita la cele care cuprind date cu
caracter personal), datele cu caracter personal si/sau documentele confidentiale si/sau secrete de serviciu
ale Municipiului Arad in beneficiul propriu sau in beneficiul unui terf, precum si in niciun alt mod decét
cele prevazute in regulamentele interne pentru realizarea activitatilor sale profesionale;

e) sd depuna toate eforturile pentru a impiedica transmiterea neautorizatd de informatii si documente (inclusiv
dar fara a se limita la cele care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente
confidentiale si/sau secrete de serviciu ale Municipiului Arad catre persoane fizice sau juridice, catre entitafi
fara personalitate sau citre autoritdti neautorizate sa primeasca asemenea informatii si/sau documente;

f) sd depuna toate eforturile pentru inliturarea sau, in masura in care aceasta nu este posibila, pentru limitarea
efectelor oricarei dezvaluiri neautorizate a unor informatii si documente (inclusiv dar fara a se limita la cele
care cuprind date cu caracter personal), date cu caracter personal si/sau documente confidentiale ori secrete de
serviciu;

g)  sa respecte prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, legile, procedurile si
instructiunile aplicabile in materia respectarii regimului datelor cu caracter personal si a secretului profesional;

informatiile facute publice prin comunicate de presd sau prezentdri publice de catre insusi Municipiul Arad nu

constituie secret de serviciu sau informatii confidentiale ale angajatorului;

4.

toate inscrisurile (inclusiv dar fara a se limita la documente scrise/ inscriptionate in orice fel pe orice tip de suport de
date) apartindand Municipiului Arad sau provenind de la acesta, sunt proprictatea acestuia din urma;
angajatul este obligat sa predea inscrisurile proprietate ale Municipiului Arad cétre reprezentantii legali ai acestuia din
urma:

a) oricand acest lucru 1i va fi solicitat de catre sefii sii ierarhici;



b) in cazul Incetdrii raportului de serviciu/ respectiv a contractului individual

de munca, indiferent de cauza acestei incetari.
6. angajatul este de acord ca toate drepturile de proprietate intelectuald si beneficiile asupra/ rezultind din munca
(inclusiv dar fara a se limita la inventii, cercetare, know-how, drafturi de documente etc.) prestatd de acesta sau la care a
participat pe durata raportului de serviciu/contractului individual de munca, referitoare la activitatea Municipiului Arad
sunt proprietatea acestuia din urma;
7. angajatul se obligd sa respecte confidentialitatea parolelor de utilizator in reteaua computerizatd a Municipiului Arad.
Parolele de utilizator trebuie schimbate periodic, persoana care face cunoscuta aceasta parola fiind responsabild direct de
posibilele consecinte. In eventualitatea unei dezvaluiri accidentale a parolelor de utilizator ori a oricirui alt element de
securitate, angajatul are obligatia de a instiinta imediat departamentul IT.
8. 1n vederea asigurarii indeplinirii corespunzatoare a obligatiei de confidentialitate precum si in circumstantele sesizarii
disparitiei de bunuri (indiferent daca contin sau nu date cu caracter personal) proprietatea Municipiului Arad sau a unui alt
proprietar, in spatiile in care Municipiul Arad isi desfdsoarda activitatea, orice angajat este obligat sd coopereze cu
persoanele desemnate de catre conducerea Municipiului Arad in vederea organizarii de controale in conformitate cu
prevederile legale. Toate fisetele, dulapurile, sertarele, birourile si, in general, toate elementele de mobilier din incinta
Municipiului Arad sunt proprietatea acestuia si pot fi oricand controlate in scopurile mai sus mentionate, in prezenta
angajatului care are 1n custodie aceste bunuri. Sustragerea de la efectuarea controlului sau obstructionarea in orice mod a
controlului constituie abatere disciplinard grava si poate fi sanctionatd ca atare, cu respectarea procedurii cercetarii
disciplinare prealabile. Acelasi regim juridic il au si calculatoarele, laptopurile, imprimantele, scanerele si celelalte
echipamente ale angajatorului, inclusiv programele software instalate pe acestea si informatiile continute de acestea
(indiferent daca contin sau nu date cu caracter personal), angajatorul avand dreptul de control nerestrictionat cu privire la
acestea. Avand in vedere faptul ca uzul in interes personal al bunurilor angajatorului (indiferent daca contin sau nu date cu
caracter personal) este strict interzis, angajatorul avand dreptul nerestrictionat de a accesa la orice moment orice informatii
aflate pe echipamentele Municipiului Arad, angajatii recunoscand pe deplin dreptul de proprietate al angajatorului asupra
acestora,
9. la incetarea raportului de serviciu (indiferent de cauza acestei incetdri) salariatul va preda pe baza de proces verbal
telefoane, agende si laptop (continand baza de date a publicului - persoane fizice si delegati/imputerniciti ai persoanelor

juridice);
10. Conditiile utilizarii adreselor de e-mail profesionale:

a) pe durata executarii raportului de serviciu , salariatul are interdictia de utiliza adresa de e-mail profesionald in
interes si in scop personal si de a sterge continutul global sau selectiv al e-mailurilor primite in exercitarea
functiei;

b) la incetarea raportului de serviciu/contractului individual de munca, continutul mesajelor de interes pentru
institutie (in special, dar fara a se limita la mesaje ale publicului) vor fi predate de persoana vizata (asociat,
colaborator, angajat) catre director/sef serviciu/sef birou.

Alte obligatii:

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

2. 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 si

3. sa se asigure cd accesul si contactele actualilor, precum si ale fostilor functionari publici nu sunt utilizate pentru
beneficiile nejustificate ale functionarilor sau ale altora.
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