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Atribuţiile postului: consilier asistent la Compartimentul Regularizări Taxe și Autorizare Activități Economice (CRTAAE 24)

[bookmark: _GoBack]
1. Primeşte şi înregistrează corespondența primită în cadrul direcției, pentru Compartimentul Regularizare Taxe și Autorizare Activități Economice, pe care o prezintă cu maximă urgență Șefului Serviciului Autorizare și Documentații Urbanism în vederea repartizării către personalul compartimentului.
2. Asigură înaintarea/transmiterea documentelor interne emise la nivelul compartimentului conform circuitului specific stabilit pentru aceste documente prin proceduri de sistem și/sau proceduri de lucru aplicabile la nivelul instituției.
3. Primește și verifică lucrările repartizate de către Arhitectul Șef/Directorul Executiv/Șeful Serviciului.
4. Întocmește răspunsuri de completare a documentațiilor în situația în care acestea nu sunt complete și răspunde de respectarea termenului prevăzut prin procedurile de lucru existente la nivelul SADU, răspunde la sesizările înregistrate în cadrul serviciului și repartizate șefului ierarhic.
5. Solicită note de control Poliției Locale Sector 2 pentru verificarea situației în teren.
6. Întocmește referate pentru emiterea /vizarea autorizațiilor privind desfășurarea activităților pe raza Sectorului 2.
7. Întocmește/vizează autorizațiile privind desfășurarea activităților pe raza Sectorului 2.
8. Întocmește referate pentru emiterea avizelor de ocupare a locurilor publice prin amplasarea de agregate frigorifice în vederea desfășurării activității de comercializare a produselor alimentare preambalate (băuturi răcoritoare și înghețată) si cu terase sau cu mobilier urban mobil (măsuțe înalte, scaune cu umbrele) pe raza sectorului 2, redactează și completează formularul avizului și răspunde de corectitudinea acestora.
9. Ține evidența notificărilor privind vânzările de soldare și vânzările de lichidare înregistrate de agenții economice care își desfășoară activitatea pe raza sectorului 2.
10. Ține evidența și înregistrează Declarația privind încadrarea pe tipuri a unităților de alimentație publică depusă de agenții economici conform prevederilor legale în vigoare.
11. Asigură serviciul de relații cu publicul în cadrul programului stabilit de Instituție.
12. Gestionează şi actualizează permanent datele din INFOCET cu informaţii privind datele rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice.
13. Gestionează şi arhivează documentele produse în executarea atribuţiilor de serviciu.
14. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
15. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitate de Șeful Serviciului, Directorul Executiv sau Arhitectul Șef al Sectorului 2.
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