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Atribuţiile postului: inspector debutant la Serviciul Relații cu Asociații de Proprietari                (SRAP 6)
1. Sprijină şi îndrumă proprietarii în vederea înființării, organizării şi funcționării asociațiilor de proprietari in conformitate cu prevederile legale.

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. 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.

4. Primeşte, analizează şi soluţionează sesizările asociaţiilor de proprietari, precum şi ale membrilor acestor asociaţii.

5. Verifică modul de organizare şi desfăşurare a operaţiunilor financiar-contabile, 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. Verifică și monitorizează aplicarea reglementărilor legale juridico-economice privind organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari.

7. 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.

8. Face demersuri pentru soluţionarea problemelor de natură juridică cu care se confruntă reprezentanţii/membrii asociaţiilor de proprietari.

9. Rezolvă în termen lucrările primite conform procedurilor aprobate și după semnarea acestora, le operează în aplicația INFOCET.

10. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor specifice postului.
11. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
12. Întocmeşte proiectele de dispoziţii de primar şi proiectele de hotărâri cu privire la activitatea serviciului.

13. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuțiile serviciului, solicitate de Şeful serviciului sau de Directorul executiv.

