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Atribuţiile postului: inspector principal la Serviciul Gospodărie Comunală


1. Asigură preluarea şi transmiterea lucrărilor care se repartizează Direcției Servicii Publice de la Serviciul Registratură, Relaţii cu Publicul.
2. Înregistrează corespondența primită de la serviciile și direcțiile din cadrul Primăriei Sector 2, în registrul de corespondență al Direcției Servicii Publice.
3. Asigură repartizarea corespondenței către compartimentele din cadrul Direcției Servicii Publice, cărora li se adresează, conform circuitului documentelor.
4. Înregistrează și repartizează corespondența primită pe adresa de e-mail a Direcției Servicii Publice.
5. Verifică documentele înregistrate în sistemul de gestiune a documentelor, Infocet, precum și termenul legal de răspuns.
6. Preia, înregistrează și transmite sesizările telefonice primite la nivelul Serviciului Gospodărie Comunală.
7. Colaborează cu  organizaţii sau instituţii abilitate pe probleme de gospodărie comunală.
8. Menţine legătura cu dispeceratele Administraţiei Domeniului Public al Sectorului 2 şi                 S.C. SUPERCOM S.A., comunicând deficienţele constatate în teritoriu şi modul de rezolvare al acestora.
9. Primeşte sesizări și reclamaţii de la cetăţeni, analizează şi verifică pe teren situaţiile, face demersurile necesare la instituţiile abilitate cu rezolvarea problemelor specifice şi urmăreşte realizarea celor stabilite în măsura competenţelor care îi revin.
10. Redactează diverse adrese specifice serviciului şi răspunsuri către petenți conform legislației în vigoare.
11. Rezolvă în termen lucrările primite conform procedurilor aprobate și după semnarea acestora, le operează în aplicația INFOCET.
12. Gestionează şi arhivează documentele produse în executarea atribuţiilor de serviciu.
13. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
14. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuțiile serviciului, solicitate de Șeful Serviciului sau Directorul Executiv.
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