CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitatile specifice

prevazute in fisa postului aferenta functiei contractuale de executie pe perioada nedeterminata, de

10.

11.

12.

13.

inspector de specialitate categoria S, gradul I - post unic in cadrul
Compartimentului Mentenanta Imobile — Directia Logistica — D.G.A.S.P.C. Sector 2

administreaza, intretine si verifica imobilele cu destinatia de sedii administrative, locuinte sociale si
alte imobile aflate in administrarea institutiei, precum si imobilele care nu au personal propriu
specializat;

primeste si Inregistreaza corespondenta si lucrdrile privind administrarea patrimoniului imobiliar
repartizate spre solutionare;

preia in administrare locuintele construite din fondurile statului , precum si cele achizitionate sau
transmise spre administrare institutiei prin acte administrative sau hotarari ale autoritatilor
administratiei publice locale;

primeste ordinele de repartizare pentru locuintele aflate in administrarea institutiei §i Intreprinde
demersurile necesare punerii in aplicare a acestora;

atributii privind administrarea fondului imobiliar (locuinte si spatii cu altd destinatie - sociale)
transmis in administrare de catre Consiliul Local Sector 2, prin diferite hotarari,

primeste ordinele de repartizare a imobilelor cu destinatia de locuinte, transmise In administrarea
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2, prin Hotarari ale Consiliului
Local Sector 2;

intocmeste documentele necesare incheierii contractelor de inchiriere si actelor aditionale aferente
si urmareste derularea acestora, conform repartitiilor si prevederilor legale in vigoare;

actualizeaza si calculeaza cuantumul chiriilor pentru contractele de inchiriere aflate in derulare,
conform prevederilor legale aplicabile;

transmite catre compartimentele competente solicitarile privind modificarea contractelor de
inchiriere referitoare la introducerea sau scoaterea unor persoane din fisa suprafetei locative,
extinderi de spatiu sau alte modificari si urmareste obtinerea aprobarilor necesare;

inregistreaza si tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere si actualizeaza periodic baza de date
aferentd administrarii locuintelor si spatiilor aflate in administrarea institugiei;

urmdreste incasarea chiriilor si transmite situatiile necesare catre compartimentele economic e si
financiar-contabile;

urmareste extrasele de cont privind incasarile chiriilor si verifica situatiile de plata aferente
contractelor de inchiriere;

urmareste respectarea clauzelor contractuale de catre chiriasi si intreprinde demersurile necesare in
cazul incalcarii obligatiilor contractuale, inclusiv notificari si somatii;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

sesizeaza compartimentele juridice competente in vederea promovarii actiunilor in instanta pentru
recuperarea debitelor provenite din chirii si urmareste punerea in executare a hotararilor
judecatoresti;

sprijind compartimentele juridice prin furnizarea documentelor si informatiilor necesare
solutionarii litigiilor privind administrarea si inchirierea imobilelor;

face demersuri pentru evacuarea persoanelor care ocupad fara forme legale imobilele aflate in
administrarea institutiei;

participa, impreuna cu executorul judecatoresc si celelalte structuri competente, la punerea in
executare a hotararilor privind evacuarea persoanelor din imobilele administrate;

asigurd relatia cu chiriasii, administratorii de imobile, asociatiile de proprietari si institutiile
implicate in administrarea patrimoniului;

reprezinta interfata cu administratorii imobilelor si verificd documentele care stau la baza listelor
de intretinere;

urmareste derularea contractelor de utilitati aferente imobilelor administrate;

solutioneaza sesizarile si reclamatiile privind administrarea imobilelor, verifica in teren aspectele
semnalate si propune masuri pentru remedierea situatiilor constatate;

efectueaza verificari in teren privind modul de utilizare a spatiilor si locuintelor aflate in
administrare si informeaza conducerea institutiei asupra aspectelor constatate;

mentine legatura cu toate institutiile si structurile implicate in activitatea de administrare si
gospodarire a imobilelor;

in cazul modificarii legislatiei aplicabile, intreprinde masurile necesare informarii chiriasilor asupra
modificarilor intervenite;

asigura relatii publice cu persoanele care au calitatea de chirias;

intocmeste referate de necesitate pentru asigurarea functionarii echipamentelor din locatiile
administrate;

intocmeste referate pentru remedierea defectiunilor constatate sau sesizate;

intocmeste referate de necesitate pentru materialele de curdtenie si alte materiale necesare
desfasurarii activitatii in locatiile administrate;

intocmeste referate de necesitate pentru gospodarirea, intretinerea si administrarea patrimoniului
imobiliar aflat in administrare;

organizeaza si supravegheaza efectuarea si mentinerea curateniei in locatiile administrate;
intocmeste referate de necesitate de reparatii pentru locatiile administrate;

organizeaza §i supravegheazd efectuarea activitdtilor sezoniere de deszadpezire, indepdartare a
turturilor, intretinere spatii verzi si colectare a deseurilor vegetale din locatiile administrate;
urmareste realizarea recomandarilor din planurile de control PSI si verificarea tuturor
echipamentelor si dotarilor de prevenire si stingere a incendiilor;

indeplineste si alte atributii si sarcini dispuse de conducerea institutiei, in limita competentelor si
conform actelor normative in vigoare.

asigura implementarea si respectarea procedurilor operationale aplicabile domeniului de activitate;

Strada Olari nr.15 (fost 11-13), Sector 2, Bucuresti

Tel:

+(4021) 252.22.02; Fax: +(4021) 252.22.17

Email: social@social2.ro
www.social2.ro

Yo\ EE
q' Ne‘i L 2 Operator date cu caracter personal

D

Pagina 2 din 3



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.

asigurd aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor si
documentelor;

utilizeazd si gestioneazd corespondenta electronicd aferentd domeniului de activitate prin
intermediul e-mailului de serviciu;

colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei in vederea realizarii atributiilor specifice;
raspunde la petitii, solicitdri si corespondenta aferentd domeniului de activitate;

prezinta, la solicitarea conducerii, situatii, rapoarte si informari privind activitatea desfasurata;
asigura punerea la dispozitia organelor abilitate de control a documentelor specifice domeniului de
activitate;

participa in comisii, colective de lucru si alte structuri constituite la nivelul institutiei, conform
dispozitiilor conducerii;

urmareste respectarea normelor privind securitatea si sanatatea Tn munca, precum si a normelor din
domeniul situatiilor de urgenta.
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