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Atribuţiile postului: inspector, clasa I, grad profesional superior la
Serviciul Relații cu Asociații de Proprietari (SRAP 04)


1. Îndrumă şi sprijină proprietarii/asociaţiile de proprietari în vederea respectării prevederilor legislației specifice privind desfășurarea activității financiar-contabile la nivelul asociațiilor de proprietari și administrarea condominiilor;
2. Sprijină şi îndrumă asociaţiile de proprietari pentru realizarea scopurilor şi sarcinilor ce le revin 	în administrarea imobilelor, în special a celor care privesc proprietatea comună.
3. În activitatea de relaţii cu publicul, îndrumă şi oferă informaţii cu privire la problemele cu care se
   confruntă asociaţiile de proprietari/membrii asociaţiei de proprietari de pe raza Sectorului 2.
4. Asigură la cerere sau din oficiu informarea asociațiilor și proprietarilor din condominii cu privire la cadrul normativ privind organizarea și funcționarea asociațiilor de proprietari;
5. Verifică modul de organizare în cadrul asociaţiilor de proprietari, la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu şi urmăreşte implementarea de către persoanele responsabile a măsurilor dispuse în urma controlului;
6. Soluţionează petiţiile în domeniu adresate Primăriei Sectorului 2 în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
7. Întocmește informări cu privire la aspectele sesizate de către persoanele care se înscriu în audiență la conducerea instituției;
8. Întocmește și distribuie materiale informative, de interes pentru asociațiile de proprietari,
   transmite asociațiilor de proprietari aspectele care să contribuie la buna desfășurare a activității
   acestora, prin toate mijloacele de informare;
9. Participă la întâlnirile cu reprezentanții asociațiilor de proprietari (președinți, administratori) de 	pe raza Sectorului 2, întâlniri stabilite la inițiativa managementului de vârf al Primăriei 	Sectorului 2;
10. [bookmark: _GoBack]Sprijină şi îndrumă asociaţiile de proprietari în acţiunea de reabilitare termică, creând o bază de date în acest sens.
11. Identifică imobilele care necesită includerea într-un program de reabilitare termică.
12. Înaintează către asociațiile de proprietari actele necesare în vederea înscrierii în programul de
     reabilitare termică.
13. Primește, înregistrează și verifică actele de la asociațiile de proprietari depuse în vederea 		înscrierii în programul de reabilitare termică.
14. Centralizează asociațiile de proprietari care au depus actele în vederea înscrierii în programul 		de reabilitare termică.
15. Realizează demersuri pentru inițierea programului de reabilitare termică.
16. Efectuează demersurile necesare pentru întocmirea și semnarea contractelor de mandate.
17. Înaintează către asociațiile de proprietari indicatorii tehnico-economici în vederea aprobării și, 		după efectuarea verificărilor necesare, primesc și înregistrează hotărârile asociațiilor de 			proprietari privind aprobarea indicatorilor.
18. După aprobarea de către Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici, înaintează 		asociațiilor de proprietari actele adiționale la contractele de mandat în vederea semnării și 		înregistrează actele adiționale semnate de către președinții asociațiilor, după verificările 			prealabile.
19. Sprijină şi îndrumă asociaţiile de proprietari în cadrul programului de reabilitare termică, 		întocmeşte şi distribuie materialele informative de interes pentru asociaţiile de proprietari prin 		care să contribuie la buna desfăşurare a activităţii acestora.
20. Participă la diverse dezbateri/întruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul 			asociațiilor de proprietari organizate de diverse asociații/fundații/organizații 				neguvernamentale;
21. Sprijină activitatea serviciului cu privire la înscrierea asociațiilor de proprietari în programul 		de reabilitare termică și desfășurarea acestuia;
22. Asigură pregătirea Caietelor de sarcini şi propune criterii de evaluare pentru realizarea 			achiziţiei,  în cazul în care achiziţia implică activitatea serviciului;
23. Participă în comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea    		contractelor de bunuri/servicii/lucrări, în cazul în care achiziţia implică activitatea serviciului;
24. Urmăreşte derularea contractelor de achiziție publică și a acordurilor cadru care au ca obiect 		activitatea structurii: 
25. Participă la elaborarea cererilor de finanţare şi documentele necesare pentru programe şi 		proiecte în vederea atragerii de fonduri cu finanţare rambursabilă şi nerambursabilă pentru 		investiţii privind îmbunătăţirea calităţii activităţilor din administraţia municipiului şi a vieţii 		locuitorilor acestuia, în funcţie de specificul compartiment;
26. Participă la implementarea proiectelor finanţate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 		specifice activităţii compartiment.
27. Formulează propuneri şi observaţii la proiectele de acte normative iniţiate de autorităţile 		publice locale şi centrale.
28.  Rezolvă în termen lucrările primite conform procedurilor aprobate și după semnarea acestora, 		le operează în aplicația INFOCET.
29. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea 			atribuțiilor specifice postului.
30. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate 			organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
31. Întocmeşte proiectele de dispoziţii de primar şi proiectele de hotărâri cu privire la activitatea 		serviciului.
32. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuțiile serviciului, solicitate 		de Şeful serviciului, Directorul Executiv sau de către Directorul General.
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