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Atribuţiile postului: consilier superior la Biroul Spaţiu Locativ

1. Verifică și analizează cererile petenților privind atribuirea de locuințe conform Legii locuinței nr. 114/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare, conform literelor repartizate.
2. Întocmește răspunsuri privind modalitatea de soluționare, completare și / sau reactualizare a dosarelor repartizate. 
3. Întocmește fișele de evaluare la dosarele de locuință depuse în baza Legii locuinței nr. 114/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare.
4. Analizează cererile care nu au ca obiect atribuirea de locuințe, sesizările, memoriile cererile de atribuire de garaje, cererile de extinderi la adresă, petițiile de la alte instituții ale statului, formulând în scris, în termen legal, răspunsuri privind modul de soluționare, conform literelor repartizate. 
5. Verifică în teren situațiile sesizate, întocmind note de prezentare sau de constatare pentru lucrările care necesită aceste deplasări, conform literelor repartizate.
6. Verifică şi analizează cererile petenţilor privind atribuirea de locuinţe cu chirie pentru tineri și tineri medici rezidenți, construite prin Agenția Națională de Locuințe, conform Hotărârii Guvernului nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 152/1998 privind înfiinţarea Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe, cu modificările și completările ulterioare.
7. Întocmește răspunsuri privind modalitatea de soluționare, completare și / sau reactualizare a dosarelor, conform literelor repartizate.
8. Completează baza de date cu solicitanții de locuințe conform Legii locuinței nr. 114/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare cu informațiile din dosare și fișele de evaluare, conform literelor repartizate.
9. Actualizează și completează registrele în format electronic cu repartițiile emise anual.
10. Întocmește rapoarte și/sau situații statistice privind activitatea desfășurată.
11. Gestionează și arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
12. Susține programul de lucru cu publicul la ghișeu, în programul stabilit.
13. Redactează diverse adrese și scrisori (cu caracter ocazional) ale biroului, adresate organizațiilor sau instituțiilor, referitoare la activitatea pe care o desfășoară.
14. Completează fișele de audiențe aferente dosarelor de locuință ai căror titulari sunt înscriși în audiență.
15. Primește și comunică informații telefonice petenților, privind starea dosarelor de locuință.
16. Asigură transmiterea informaţiilor pentru actualizarea site-ului instituţiei către Direcţia Sisteme Informatice şi Administrare Echipamente, ori de câte ori este necesar (la solicitarea expresă sau din oficiu, dacă apar modificări legislative sau modificări în formularele specifice Biroului Spaţiu Locativ, care sunt puse la dispoziţia cetăţenilor).
17. Răspunde de informaţiile postate pe intranet privind componenţa colectivului şi activitatea Biroului Spaţiu Locativ.
18. Ţine evidenţa numerică a contractelor de vânzare- cumpărare, întocmite de către Direcţia Generală de Administrare a Patrimoniului Imobiliar Sector 2, în calitate de membru al Comisiei pentru aplicarea art.10 din Legea nr.152/1998, constituită prin Dispoziţia de Primar nr.192/04.02.2021.
19. Desfășoară activitatea de arhivare a documentelor care urmează a fi predate la arhiva instituției.
20. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuțiile biroului, solicitate de Șeful de Birou sau Directorul executiv. 
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