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Primaria municipiului Piatra Neamt

Organizeaza, coordoneazd, indruma, controleazd si raspunde de activitatea biroului, cu respectarea
cadrului legal si a procedurilor aprobate pentru realizarea acesteia, a Regulamentului intern si a
Regulamentului de organizare si functionare;

Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd pentru personalul din
subordine, In vederea realizarii obiectului de activitate al aparatului de specialitate al primarului;
Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare;

Intocmeste si actualizeaza fisele postului pentru personalul din subordine;

Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

Identifica nevoile de formare profesionald pentru salariatii din subordine, propune participarea acestora la
cursuri de formare profesionala si realizeaza instruirea personalului, la nivelul departamentului, ori de
cate ori se impune acest lucru;

Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza,

Dispune masuri de eficientizare a activitatii pentru personalul din subordine;

Gestioneaza arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din activitatea biroului si respecta
modalitatea de pastrare si predare a documentelor la compartimentul de arhiva din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

Organizeaza activitatea de primire, analiza si raspuns a corespondentei din zona de interes a Biroului
Administrare Fond Locativ, intocmeste baza de date privind sesizdrile cetatenilor, raspunde acestor
sesizdri, propune si urmareste executia lucrarilor solicitate de catre cetatenii municipiului;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului Local ce se refera la domeniul
sau de competenta.

Indeplineste si alte atributii delegate de superiorii ierarhici in scopul punerii in executare a legilor si altor
acte normative .

Urmareste gestionarea contractelor de inchiriere pentru locuintele construite din fondul statului precum si
pentru locuintele ANL;

Urmareste gestionarea caselor si apartamentelor ramase in fondul de stat;

Coordoneaza activitatea de Intocmire a contractelor de Inchiriere, de urmadrire a incasarii si reactualizarea
chiriilor pentru fondul locativ de stat si pentru locuintele ANL;

Avizeaza situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ;

Evidentiaza si urmareste solicitarile de locuinte, analizeaza si propune ordinea de prioritate a categoriilor
de persoane care solicita locuinta de tip ANL;

Urmareste actele necesare pentru actionarea in instanta in vederea recuperarii debitelor a rau platnicilor;
Urmareste intocmirea periodica rapoarte cu debite si le preda Directiei Economice;

Impreuni cu personalul din subordine indruma, sprijina, verifica si consiliaza presedintii, administratorii
si cenzorii Asociatiilor de Proprietari prin deplasarea la sediul acestora, telefonic sau prin prezentarea
acestora la sediul Primariei Municipiului Piatra Neamt;

Coordoneaza activitatea de verificarea documentelor privind evidenta contabild, forma de angajare,
repartizarea cheltuielilor, incasarea debitelor si decontarea furnizorilor;

Coordoneaza activitatea de verificare a modului de aplicare a hotararilor adunarilor generale precum si
respectarea atributiilor prevazute de lege, de catre presedinte, administrator si cenzor;

Indruma proprietarii de apartamente precum si cei a spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuinti in
scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

Propune organizarea concursurilor , cu respectarea legislatiei in vigoare, pentru examinarea persoanelor
care doresc sa obtind atestat pentru exercitarea ocupatiei de administrator imobile ;

Propune emiterea unei dispozitii atunci cand nu mai sunt indeplinite conditiile pentru exercitarea
ocupatiei de administrator imobile in scopul retragerii atestatului conform legislatiei in vigoare.



