A) Atributiile postului:

1. Asigurd organizarea, planificarea, coordonarea si indrumarea activitatii biroului, aducand la indeplinire sarcinile dispuse de
conducerea Directiei, in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare;

2. Stabileste obiectivele biroului si monitorizeaza realizarea acestora’,
3. Asigura stabilirea/ actualizarea atributiilor fiselor de post pentru personalul din subordine, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, in concordanta cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare;
4.Asigurd informarea personalului din subordine cu privire la modificarile legisiatiei specifice fiecarui domeniu de activitate;
5. Repartizeaza corespondenta si raspunde de solutionarea problemelor curente; repartizeaza, verificd si urmareste modul de rezolvare
a lucrarilor primite in cadrul biroului;
6.Asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor cetatenilor,
referitoare la respectarea legalitatii in administrarea,exploatarea patrimoniului consiliului local;
7. Asiguri cresterea gradului de competentd profesionald si a unui comportament corect in relatia cu cetitenii, in scopul cresterii
prestigiului Primariei; asigurd pregatirea, instruirea, indrumarea si supervizarea personalului din subordine, urmarind respectarea
procedurilor de solutionare si temeinicia solutiilor propuse;
8. Indrumi metodologic, coordoneazi si rispunde de modul de indeplinire a sarcinilor si obligatiilor stabilite pentru personalul din
subordine, ia masuri pentru simplificarea proceselor de lucru, promoveaza introducerea unor metode moderne de conducere si
organizare, in vederea utilizarii eficiente a timpului de lucru si a credrii pretinselor necesare pentru realizarea unor performante
profesionale la standarde ridicate;
9. Asiguri indrumarea personalului din subordine in scopul elaboririi unor lucriri de calitate si care si respecte prevederile 1egale;
verificd, analizeaza si semneaza toate documentele emise in cadrul Biroului;
10.1n cazul in care, in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, identifici posibile prejudicii, le aduce imediat la cunostinta conducerii
Directiei Patrimoniu , propune masurile ce se impun;
11.Participd in baza nominalizirii primite din partea conducerii Directiei Patrimoniu, la sedinte, intalniri de lucru, grupuri de lucru,
comisii, delegatii, etc;
12.Propune conducerii Directiei Patrimoniu misuri de sanctionare a celor care incalcd prevederile legale; rispunde, conform
reglementdrilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor care le revin functionarilor din subordine,
precum si pentru cazul in care a dispus masuri contrare prevederilor legale;
13.Realizeazi evaluarea anuali a personalului din subordine din cadrul biroului pe care il coordoneazi; face propuneri
privind initierea de activitti de instruire de perfectionarea personalului din subordine;
14. Urmireste rezolvarea la termenele propuse a neconformititilor si recomandarilor rezultate in urma controalelor;
15. Asigurd si monitorizeazi, in perioada sezonului estival calitatile apei de imbiiere din bazinele de inot, prin efectuarea ritmica de
analize chimice de laborator de cétre un laborator autorizat ;
16. Urmareste si verificd periodic la imobilele aflate in proprietatea municipiului Piatra Neamt, modul de exploatare si intretinere a
cladirilor, a instalatiilor electrice, termice, apd-canal precum si a respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare aprobate
de catre Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt.
17. Analizeaza lunar executia bugetului de venituri si cheltuieli pe baza datelor din contabilitate si supune spre aprobare masuri
suplimentare in vederea cresterii eficientei economice a activitatii Biroului Administrare Obiective aflate in proprietatea
municipiului Piatra Neamt, ridicarea calitatii serviciilor prestate si reducerea cheltuielilor;
18.Organizeazi receptia, depozitarea in conditii de siguranti si eliberarea pentru consum pe baza de documente legale a materiilor
prime, materialelor, pieselor de schimb si alte bunuri necesare activitatii,
19. Asigurd aducerea la cunostinta a dispozitiilor legale specifice sarcinilor de serviciu si obligatiilor legale ale angajatilor cuprinse
in fisa postului pentru cunoasterea si respectarea lor de catre cei in cauza,

20. Verifica obtinerea autorizatiilor de functionare a avizelor din partea organelor de control specifice, precum si reinoirea sau reavizarea
lor la expirarea termenului de valabilitate pentru obiectivele aflate in patrimoniul Municipiului Piatra Neamt.

21.Elaboreaza planificarea anuald a concediilor de odihna pentru personalul din subordine.

22 .Urmareste gestionarea si folosirea in bune conditii a bunurilor din gestiune,

23.1n cazul constatirii unor avarii sau probleme privind buna functionare a infrastructurii, precum si retelelor de alimentare cu utilitati (
gaz, energie electrica, apd, canal, energie termica), 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 directorul Directiei Patrimoniu, iar atunci cand se
impune si Consiliul local, in legatura cu problemele constatate si masurile intreprinse,

24 Urmareste si verificd permanent prin personalul de intretinere angajat, dotarile privind instalatiile de apa, electrice, instalatiile sau
sistemele de ventilatie si climatizare a instalatiilor de racire/incalzire, termice, a sistemelor de sonorizare/monitorizare.

25.Intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizitionarii materialelor necesare pentru efectuarea anumitor categorii de lucrari,
respectiv: achizitionare materiale, seminte iarba de gazon, ierbicide, ingrasaminte, fungicide, insecticide, etc.

26.Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte conpartimente din aparatul de specialitate al primarului precum si cu
institutille si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.
27.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului municipiului Piatra Neamt.



