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Atribuţiile postului: inspector principal la Biroul Documentații Tehnice  (BDT 4)


1. Analizează și supune aprobării Consiliului Local Sector 2 propuneri privind aprobarea/modificarea indicatorilor tehnico-economici pentru obiectivele de investiții inițiate sau aflate în derulare la nivelul Primăriei Sectorului 2 atunci când condițiile concrete prezentate o impun
2. Răspunde de întocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea  elaborării documentațiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investiții (caiete de sarcini, teme de proiectare), inclusiv  demersurile  privind situația juridică a acestora;
3. Asigură verificarea proiectelor prin specialiști verificatori de proiecte atestați;
4. Verifică și recepționează documentațiile tehnico-economice aferente lucrărilor publice aflate inițiate sau in derulare la nivelul Primăriei Sectorului 2, și transmite documentele justificative către Direcția Economică; 
5. Răspunde pentru recepționarea documentațiilor tehnico-economice aferente investițiilor publice inițiate sau aflate in derulare la nivelul Primăriei Sectorului 2, întocmite de prestatorii de servicii;
6. Păstrează în bune condiții arhiva cu documentațiile tehnico-economice;
7. Urmărește graficul de realizare a contractelor încheiate;
8. Întocmește documentația necesară în vederea solicitării de la autoritățile competente a eliberării/emiterii autorizațiilor de construire/desființare, a certificatelor de urbanism și a avizelor/acordurilor pentru elaborarea documentațiilor tehnico economice, a execuției  lucrărilor ce se vor realiza; 
9. Face toate demersurile pentru obținerea documentelor în vederea întocmirii dosarului și a redactării cererii pentru emiterea/eliberarea Certificatului de Urbanism de la Primăria Sectorului 2 sau Primăria Municipiului București;
10. Depune și ridică de la autoritățile competente documentația pentru emiterea/eliberarea autorizațiilor de construire/desființare, a certificatelor de urbanism și a avizelor/acordurilor necesare;
11. Solicită prelungirea valabilității, de la autoritățile competente, a autorizațiilor de construire/desființare, a certificatelor de urbanism și/sau a avizelor/acordurilor; 
12. Ține evidența autorizațiilor de construire/desființare, a certificatelor de urbanism și a avizelor / acordurilor obținute, în funcție de scopul emiterii acestora prin întocmirea unei baze de date;
Asigură direct sau prin intermediul proiectanților obținerea avizelor şi acordurilor şi a altor documente necesare elaborării documentației tehnico-economice, de la furnizorii de utilități pentru lucrările derulate; 
13. Întocmește rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la obiectivele de investiții;
14. Colaborează cu alte instituții de stat în vederea realizării unor obiective de investiții;
15. Elaborează programul anual de investiții al Sectorului 2 și rectificări ale acestuia;
16. Asigură întocmirea listelor de investiții ale Sectorului 2, cu specificarea surselor de finanțare, având la bază notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
17. Avizează referatele de necesitate şi lista de investiţii pentru investiţiile derulate de Primăria Sectorului 2;
18. Colaborează cu departamentele din cadrul Primăriei Sectorului 2 în vederea întocmirii programelor anuale de investiții; 
19. Colaborează cu serviciile publice de interes local în vederea centralizării datelor referitoare la programele anuale de investiții; 
20. Participă la elaborarea propunerilor privind finanțarea investițiilor Sectorului 2 ce urmează a se supune aprobării Consiliului Local al Sectorului 2;
21. Derulează programul de investiții aprobat pe an și pe trimestre;
22. Participă la elaborarea propunerilor de proiecte, de programe pentru dezvoltarea și optimizarea Sectorului 2;
23. Gestionează derularea programului de investiții al Sectorului 2;
24. Monitorizează execuția bugetară pentru contractele derulate de către direcție;
25. Întocmește rapoarte și transmite centralizări ale deschiderilor de finanțare la nivelul direcției;
26. Întocmește rapoarte cu privire la propunerile de angajamente bugetare și plăți;
27. solicită, centralizează și monitorizează plățile aferente taxelor necesare obținerii avizelor/acordurilor/autorizațiilor necesare pentru lucrările derulate de către direcție;  
28. Solicită direcțiilor, serviciilor, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate implicate, documente justificative cu privire la necesitatea și oportunitatea întocmirii studiilor de fezabilitate/documentațiilor tehnico-economice precum și a documentațiilor de avizare, a lucrărilor de intervenții pentru investițiile planificate;
29. Centralizează și monitorizează graficul de implementare a lucrărilor executate la nivelul direcției;
30. Întocmește documentația pentru promovarea proiectelor de hotărâre cu incidență asupra situației juridice a imobilelor aflate în patrimoniul instituției;
31. Depune toate diligențele, pentru întocmirea și obținerea documentațiilor necesare reglementării situației juridice pentru imobile în vederea înscrierii în cartea funciară a dreptului de proprietate/administrare al Primăriei Sectorului 2; 
32. Inițiază și asigură evidența de cadastru, intabulări, relevee și ia măsuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la imobilele aflate în administrare;
33. Pune la dispoziția compartimentelor din cadrul instituției, la solicitarea acestora sau atunci când este cazul, informațiile de care dispune referitoare la situația juridică a imobilelor aflate în administrarea instituției;
34. Verifică, recepționează și gestionează documentațiile necesare obținerii numărului cadastral și înscrierii în cartea funciară pentru imobilele aflate în administrare, executate în baza contractelor de prestări servicii privind identificarea, măsurarea și înscrierea în cartea funciară, acolo unde este cazul;
35. Asigură constituirea și gestionarea bazei de date privind documentațiile cadastrale elaborate referitoare la imobilele avute în administrare;
36. Asigură pregătirea Caietelor de sarcini şi propune criterii de evaluare pentru realizarea achiziţiei,  în cazul în care achiziţia implică activitatea biroului;
37. Participă în comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor de bunuri/servicii/lucrări, în cazul în care achiziţia implică activitatea biroului;
38. Urmăreşte derularea contractelor de achiziție publică și a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea structurii 
39. Participă la elaborarea cererilor de finanţare şi documentele necesare pentru programe şi proiecte în vederea atragerii de fonduri cu finanţare rambursabilă şi nerambursabilă pentru investiţii privind îmbunătăţirea calităţii activităţilor din administraţia municipiului şi a vieţii locuitorilor acestuia, în funcţie de specificul biroului;
40. Participă la implementarea proiectelor finanţate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice activităţii biroului.
41. Inregistrează și arhivează toate documentele legate de activitatea biroului.
42. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuțiile serviciului, solicitate de Șeful Biroului sau Directorul executiv.
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