Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment Sprijinirea si indrumarea
Asociatiilor de Proprietari, Birou Administrare Spatii Locative , Directia Patrimoniu

A. Atributiile postulu?:

1. Indruma, sprijina, verifica si consiliaza presedintii, administratorii si cenzorii Asociatiilor de
Proprietari prin deplasarea la sediul acestora, telefonic sau prin prezentarea acestora la sediul
Primériei Municipiului Piatra Neamt;

2. Verifica documentele privind evidenta contabild, forma de angajare, repartizarea cheltuielilor,
incasarea debitelor si decontarea furnizorilor;

3. Verifica gestiunea financiar contabila a asociatiilor de proprietari;

4. Verificad modul de aplicare a hotérarilor adundrilor generale precum si respectarea atributiilor
prevazute de lege, de catre presedinte, administrator si cenzor;

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

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

7. Consiliaza proprietarii de apartamente si a spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta in
scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

8. indruma si sprijina asociatiile de proprietari in ceea ce priveste obligatiile ce le revin privind
intretinerea condominiului;

9. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin
care sa contribuie la buna desfasurare a activitatilor acestora;

10. Intocmeste si actualizeaza ori de cate ori se impune evidenta asociatiilor de proprietari din
municipiul Piatra Neamt;

11. Tine evidenta componentei comitetelor executive ale asociatiilor precum si evidenta
administratorilor atestati;

12. Raspunde de solutionarea sesizérilor care ii sunt incredintate cu respectarea legislatiei in
vigoare, transmitand in termenul legal raspunsul petitionarului;

13. Indeplineste alte sarcini specifice compartimentului, pe perioade determinate, in situatia in
care primeste delegarea acestor atributii din partea sefilor ierahici.

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 entitétilor publice:
e participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;
e participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare .

C) Alte obligatii si responsabilititi:

= Respectid normele de conduiti profesionali previzute de CODUL DE CONDUITA
PROFESIONALA aprobat la nivelul institutiei;

m Incilcarea cu vinovitie de catre functionarul public a indatoririlor de serviciu prevazute
in fisa postului atrage dupa sine raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penala,
dupi caz. '

m Privind securitatea si sinitatea in munca :

a) sa respecte, sa-si insugeasca si sa aplice prevederile art. 22 si 23 din Legea securitatii si



sandtatii in munca nr. 319/ 2006, a prevederilor din instructiunile de lucru si instructiunile proprii
de securitate si sandtate in muncad primite de la angajator, sd participe la aplicarea planului de
actiune in caz de pericol grav si iminent de accidentare;

b) sd participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de
medicina muncii si dupa caz la examenele psihologice aprobate si organizate de catre angajator,
in conditiile legii;

¢) sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, fizicd si psihica, pentru a
putea lucra si executa sarcinile de serviciu, fard riscuri de accidentare si imbolnavire
profesionala, si nu pardseasca locul de muncd férd aprobarea conducdtorului si in timpul
serviciului sd se preocupe in permanenti de buna desfasurare a activittii, fiindu- 1 interzis
consumul de bauturi alcoolice ori substante halucinogene in timpul programului de lucru,
precum si fumatul in afara spatiilor amenajate.

m Privind apirarea impotriva incendiilor:

a) sa respecte prevederile art. 34 din OMAI 163 din 2007 actualizat privind aprobarea
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor;

b) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de conducatorul unititii sau de persoanele desemnate de acesta;

¢) s participe neconditionat la programele de instruire — testare aprobate si organizate de
catre angajator. '



