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1. Sprijină şi îndrumă proprietarii pentru înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari.
1. 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.
1. Sprijină şi îndrumă asociaţiile de proprietari în acţiunea de reabilitare termică, creând o bază de date în acest sens.
1. Actualizează baza de date a asociaţiilor de proprietari/locatari existentă la nivelul serviciului cu datele de contact ale conducerii acestora, precum  şi a personalului angajat.
1. Primeşte, analizează şi soluţionează sesizările asociaţiilor de proprietari, precum şi a membrilor acestor asociaţii.
1. Verifică modul de organizare şi desfăşurare a operaţiunilor financiar-contabile, prin experți contabili, 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.
1. Verifică și monitorizează aplicarea reglementărilor legale juridico-economice privind organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari.
1. 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.
1. Aplică sancțiuni pentru neîndeplinirea atribuțiilor de către președinte, membrii comitetului executiv, cenzori, administratori de imobile în conformitate cu legislația în vigoare, după o analiză detaliată asupra impactului financiar şi organizatoric al asociaţiei de proprietari.
1. Organizează întreaga activitate de atestare a administratorilor de imobile începând cu etapa de analiză a documentelor ce constituie dosarul de participare anexă la cererea de atestare adresat Comisiei de atestare, inclusiv aceea de elaborare a certificatelor de atestare.
1. Participă la activitatea de atestare a administratorilor de imobile şi contribuie la crearea bazei de date cu administratorii de imobile din sector.
1. Întocmește rapoarte trimestriale pe care le înaintează conducerii Primăriei Sectorului 2 și membrilor Consiliului Local al Sectorului 2.
1. Colaborează cu structuri asociative ale autorităţii administrative publice locale, în probleme care privesc direct activitatea serviciului.
1. Formulează propuneri şi observaţii la proiectele de acte normative iniţiate de autorităţile publice locale şi centrale.
1. Colaborează cu celelalte servicii din cadrul instituţiei pentru soluţionarea problemelor de natură juridică cu care se confruntă reprezentanţii/membrii asociaţiilor de proprietari.
1. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară, inclusiv referate interne privind activitatea de corespondenţă.
1. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
1. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitată de Şeful Serviciului sau Directorul executiv.




