DENUMIRE POST: Administrator - Birou Administrare Obiective aflate in Proprietatea
Municipiului, Directia Patrimoniu

Atributiile postului:
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Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul obiectivelor;

Imparte facturile agentilor economici care au spatii inchiriate si urmareste incasarea
acestora;

Respecta regulamentele de organizare si functionare a obiectivelor aflate in proprietatea
municipiului Piatra Neamt,

Monitorizeaza actele ce stau la baza incheieriii contractelor de inchiriere pentru spatii,
teren sau prestari servicii;

Redacteaza referate, adrese sau alte acte in cadrul Biroului;

Are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor serviciului, in limitele stabilite prin fisa postului;

In exercitarea functiei are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de
a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine
increderea cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea serviciului public;

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, este obligat
sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

Sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile si obiectele de inventar incredintate spre
folosinta;

In cazul constatirii unor avarii sau probleme privind buna functionare a infrastructurii
precum si a retelelor de alimentare cu utilitati (gaz, energie electrica, apa, canal) adopta
in regim de urgentd masurile reparatorii care se impun, in colaborare cu directiile de
specialitate ale primariei si furnizori de utilitati si servicii, informeaza seful ierarhic in
legatura cu problemele constatate si masurile intreprinse;

Urmareste buna functionare a statiei de pompe si filtrare a apei cu care sunt alimentate
bazinele de inot din cadrul Strandului Municipal si Baie Comunala; asigura materiile si
materialele chimice si raspunde in fata organelor de control abilitate de calitatea acesteia
(DSP, OPC, Agentia de protectie a mediului);

Asigura aprovizionarea cu materiale necesare pentru lucrarile de reparatii si intretinere,
organizeaza receptia, depoziteaza in conditii de siguranta si eliberarea pentru consum pe
baza de documente legale, a materiilor prime, materialelor si a altor bunuri necesare in
cadrul obiectivelor,;

Raspunde de intocmirea la termen a situatiilor si evidentelor cerute legate de activitatea
desfasurata;

Verifica agentii economici daca acestia isi desfasoara activitatea conform clauzelor
contractuale;

Comunica 1n scris orice defectiune constatata sefului de birou pentru a se lua masuri de
remediere;

Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de discretie si
etica; profesionala, desfasoara o activitate loiala fata de institutie in toate sarcinile
incredintate;

Duce la indeplinire atributiile ce 1i revin in calitate de ,,responsabil de piscina”.



B) Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial conform Ordinului OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice:
e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;
e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare



