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Atribuţiile postului de inspector asistent la Serviciul Fond Funciar, Cadastru

1. Întocmeşte şi redactează răspunsuri şi referate de specialitate în termen pentru zona 2 delimitată de str. Barbu Văcărescu, şos. Ştefan cel Mare, şos. Mihai Bravu, şos. Iancului, aleea Hobiţa, str. Cărăuşilor, str. Baicului, str. Paharnicul Turturea, str. Dumitru Slugerul, str. Heliade între Vii, str. Doamna Ghica, şos. Colentina, lacul Plumbuita, şos. Petricani.
2. Întocmeşte răspunsuri/referate în termenul legal către departamente din cadrul Primăriei Sectorului 2.
3. Redactează Procesele verbale ale Şedinţele Subcomisiei Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor.
4. Participă la şedinţele Colectivului de lucru al Subcomisiei Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, instrumentează cererile ce fac obiectul legilor fondului funciar însoţite de documentaţia aferentă, face propuneri motivate de soluţionare şi le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2, solicită acte în completare, face verificări în teren, întocmeşte referate de specialitate, participă la expertize topografice.
5. Verifică, delimitează şi întocmeşte procese verbale de punere în posesie.
6. Execută lucrări de teren şi de birou specifice serviciului.
7. Verifică, întocmeşte şi transmite referate pentru orice lucrare solicitată de şeful ierarhic, asigurându-se de corectitudinea datelor înscrise în conţinutul acestora.
8. Actualizează baza de date a serviciului, respectiv introduce datele corect şi complet.
9. Asigură relaţii cu publicul în cadrul programului stabilit de Primăria Sectorului 2, în lipsa persoanei delegate în acest scop.
10. Raportează, la cerere, şefului ierarhic superior cu privire la rezultatele activităţii desfăşurate.
11. Gestionează şi actualizează permanent datele din aplicația INFOCET cu informaţii privind datele rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice.
12. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmeşte, rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice postului.
13. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitate de Șeful Serviciului, Directorul Executiv sau Arhitectul - Șef.[image: ]
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