Atributiile postului

1. Asigura 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. Asigurd stabilirea/actualizarea atributiilor fiselor de post pentru personalul din subordine, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, in concordantda cu prevederile Regulamentului de
organizare si functionare;

4. Asigurd informarea personalului din subordine cu privire la modificarile legislatiei specifice fiecarui domeniu
de activitate;

5. Repartizeazd corespondenta si raspunde de solutionarea problemelor curente; repartizeaza, verifica 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 si exploatarea patrimoniului
consiliului local.

7. Asigurd cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui comportament corect in relatia
cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului Primériei; asigura pregétirea, instruirea, indrumarea si supervizarea
personalului din subordine, urmarind respectarea procedurilor de solutionare, temeinicia solutiilor propuse;

8. Indruma metodologic, coordoneaza si raspunde 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 crearii
premiselor necesare pentru realizarea unor performante profesionale la standarde ridicate.

9. Asigurd indrumarea personalului din subordine in scopul elaborarii unor lucrari de calitate i care sa respecte
prevederile legale; verificd, analizeaza si semneaza toate documentele emise 1n cadrul Biroului.

10. Coordoneaza elaborarea de informari, sinteze, studii, analize si documentari cu privire la activitatea biroului,
pe care le prezinta conducerii Directiei Tehnice;

11. In cazul in care, in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, identifica posibile prejudicii, le aduce imediat la
cunostinta conducerii Directiei Tehnice si dispune masurile ce se impun;

12. Participa, in baza nominalizarii primite din partea conducerii Directiei Tehnice, la sedinte, intalniri de lucru,
grupuri de lucru, comisii, delegatii, etc;

13. Propune conducerii Directiei Tehnice masuri pentru stimularea personalului din subordine care si-a adus o
contributie deosebita la realizarea atributiilor de serviciu sau de sanctionare a celor care incalca prevederile
legale; raspunde, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor care le revin functionarilor din subordine, precum si pentru cazul in care a dispus masuri contrare
prevederilor legale;

14. Realizeaza evaluarea anuala a personalului din subordine din cadrul biroului pe care il coordoneaza; face
propuneri privind initierea de activitati de instruire si de perfectionare a personalului din subordine;

15. Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitdtilor si recomandarilor rezultate in urma
controalelor;

16. Organizeaza receptia, depozitarea in conditii de siguranta si eliberarea pentru consum pe baza de documente
legale a materiilor prime, materialelor, pieselor de schimb si altor bunuri necesare activitatii.

17. Asigura 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;

18. 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 apartinand Biroului.

19. Aproba planificarea anuala a concediilor de odihnd pentru personalul din subordine.

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

21. Intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizitionarii materialelor necesare pentru efectuarea
anumitor categorii de lucrari de reparatii si intretinere;

22. Colaboreaza n exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
municipiului Piatra Neamg



