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Atributiile postului®);

1. Organizeaza si coordoneaza activitatea serviciului

! - asigura valorificarea eficienta a patrimoniului municipiului Plojesti prin incheierea contractelor de

ivanzare, asociere/colaborare, administrare, concesiune, inchiriere, comodat, schimb, superficie, servitute de
itrecere ete. corespunzatoare.

- asigura intocmirea projectelor de caiete de sarcini pentru licitatii si pregatirea documentatiei legale
necesare organizarii licitatiilor,

-asigura urmarirea incasarii ratelor in situatia contractelor care se incheie cu plata pretului sub aceasta
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forma.
- asigura elaborarea procedurilor de lucry necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii specificea
serviciului.

-verifica si controleaza modul de lucry al salariatilor din subordine.

- ia masuri pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate,

-sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in vederes imbunatatirii
lactivitatii si a calitatii serviciulor publice oferite cetatenilor.

| -indruma colectivul pe care il coordoneaza in scopul cresterii gradului de competenta profesionala,
manifestarii unui comportament corect, civilizat si demn in relatiile cu cetatenii, respectarii normelor de
conduita profesionala si civica prevazute de lege, in vederea cresterii prestigiului functionarului public,

2. Gestioneaza Sistemul Informatic Integrat

- asigura incarcarea bazei de date cy datele referitoare la diversele contracte sau la celelalte tipuri de !
forme contractuale incheiate la nivelul serviciului. |
- asigura reglarea bazei de date prin note de informare, note justificative si referate.

- asigura descarcarea ordinelor de plata si emiterea facturilor, conform legislatiei in vigoare.

3. Asigura solutionarea in termenu] legal a cererilor si petitiilor care sunt repartizate Serviciului:

- Gestioneazd evidenta  cererilor repartizate  Serviciului;

- Repartizeazi cererile personalului Serviciului in functie de atributiile fiecirui angajat;

- Asigura redactarea §i tehnoredactarea rdspunsurilor la cererile gi petiiile repartizate Serviciului;

- Asigura procedura de verificare si semnare a acestora; ;

¢

-~ Asigura operarea in raspunsuri a eventualele modificiri si completiri motivate dispuse de sefii|
ierarhici; ‘

- Verifica si semneaza toate documentele intocmite de catre salariatii serviciuluj.

- Colaboreazi cu Serviciul Managementul Calitatii, a Circulatiei si Evidentei Documentelor in
vederea comunicirii rispunsurilor petitionarilor,

4. Asigura relatiile cu publicul pentru problemele gestionate in cadrul Serviciului:

-acorda consiliere de specialitate petentilor, conform programului de lucru cu publicul.

- oferd solicitantilor toate informatiile referitoare la cererile depuse de acestia si la procedurile

previzute de lege pentru solutionarea acestora;

| ~coordoneaza activitatea de relatii cu publicul desfasurata de salariatii serviciului,

- efectueaza deplasari in teren pentru a controla si verifica diverse sesizari inaintate de cetateni.

5. Asigura intocmirea referatelor, informarilor si situatilor statistice referitoare la activitatea desfasurata.

-prezinta, la cererea Consiliului Local si a sefilor ierarhici superiori rapoarte, referate, informari

privind activitatea desfasurata in cadru] serviciului,

6. Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale Consiliului Local al

Emunicipiului Ploiesti corespunzator atributiilor serviciului.

7. Colaboreazi cu alte servicii de specialitate in vederea asigurarii fluxului informational operational in cadrul

institutiei,

8. Asigura gi rispunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate ;

19_7 Indruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea ﬁecam_ij
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Salariat din subordine in rezolvarea legala, competenta de calitate si in termen a tuturor sarcinilor incredintate,

lin raport cu pregatirea si experienta fiecaruia; |

110, Propune si ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii serviciului; i

jl 1. Raspunde de cresierea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect in
latiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionaruluj public;

12. Respecta standardele de calitate ISO900 1/2008;

113. Respecta cerintele s procedurile sistemului de management implementat de municipiul Ploiest] in

idomeniul calitatii.

114, Respecta normele de protectie a muncii;

115, Are indatorirea sa-si perfectioneze permanent pregatirea profesionla;

6. Indeplineste si alte atributij stabilite prin acte normative, prin hotaréri ale Consiliului Local say dispozitii

N

jale primarului, precum si sarcing date de secretarul Municipiului Ploiest;
!



