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Atributiile principale ale postului

Intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor care alcdtuiesc domeniul public si privat al
Municipiului Sfantu Gheorghe;

Elaborarea documentatiilor de atribuire (studii de oportunitate, caiete de sarcini, regulamente
etc.) Tn vederea scoaterii la licitatie publicd a bunurilor aflate Tn proprietatea Municipiului
Stantu Gheorghe, 1n vederea concesionarii, Inchirierii sau instrdinarii acestora;

Organizarea desfasurarii, in conditiile prevedereilor legale in vigoare, a licitatiilor si
desfasurarea activitatii de secretariat in cadrul comisiilor de licitatie;

Redacteaza si asigura incheierea actelor administrative si autentice daca este cazul;

Urmarirea deruldrii actelor administrative intocmite/emise, al caror obiect este punerea in
valoare a bunurilor aflate in patrimoniul Municipiului Sfantu Gheorghe, calculul contravalorii
redeventei/chiriei, In conformitate cu clauzele contractuale si comunicarea debitelor la Directia
Finante Publice Municipale;

Pregatirea documentatiei si elaborarea proiectelor de hotarare, propuse spre aprobare Consiliului
Local;

Solicitarea documentatiilor de: identificare a terenurilor, ridicari topografice, a raporturilor de
evaluare cu privire la valoarea de piatd a bunurilor precum si alte expertize necesare desfasurarii
activitatii biroului;

Actualizarea evidentelor referitoare la contractele de inchiriere si concesiune;

Comunica catre biroul/compartimentul, cu atributii de actualizare a bazei de date, privind
inventarul bunurilor apartindnd domeniului public si privat al Municipiului Sfantu Gheroghe,
Directiei Economice si Directiei Finante Publice Municipale, toate modificarile intervenite in
regimul juridic al bunurilor, in vederea actualizarii;

Face parte din Comisia de Evaluare a imobilelor;

Raéspunde de solutionarea petitiilor/adreselor/cererilor repartizate, in termenul prevazut de lege;
Participa la predarea-primirea imobilelor, facind partete din comisia desemnata;

Colaboreaza permanent cu Directiile, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei in vederea Indeplinirii eficiente a sarcinilor repartizate;

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin Lege, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale
Primarului sau a superiorilor ierarhici;

In cazul in care lipseste, din orice cauzi, solicita acordul superiorului ierarhic si asigurd
predarea atributiilor sale persoanei suplinitoare desemnate;

Insuseste si aplicd corect, programele de informatice utilizate in cadrul biroului, conform
competentelor acordate, in vederea actualizarii si completarii bazei de date ;

Utilizeaza 1n permanentd, pe toatd perioada programului de lucru, adresa electronica a unitatii,
in vederea eficientizarii activitatii;

Raspunde de compactarea, evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor arhivistice in conditiile prevederilor legale;

Respecta programul de lucru;

Pastreazd secretul fiscal si secretul asupra informatiilor vehiculate cu ocazia Indeplinirii
sarcinilor de serviciu;

Actualizeazd permanent procedurile operationale referitoare la activitatitiile pe care le
desfdsoara;

Cunoasterea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca,
in conformitatea cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca si a
H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006.
Comunica realizarile personale pentru a fi centralizat in sistemul de control intern/managerial
din cadrul Primariei municipiului Sfantu Gheorghe.



