PRIMAE RLA

sector

DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLICA
Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari/ Locatari

Resomect pentru
cormmunitate

Atributii Sef Serviciu - Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari/ Locatari

1. Conduce, organizeazd, coordoneazi, controleazi si rispunde de activitatea serviciului
din subordine;
; ;o ; ;
*2.  Stabileste obiectivele: generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanti
. pentru serviciul din subordine in vederea relalizarii oblectulul de activitate al aparatului

~ ..de specialitate al pr1maru1u1

| 3. Evalueazi performan;ele profesionale individuale ale personalului din subordine;

¥ i i ¥

4.  Elaboreazi ﬁééle de post pentru personalul din subordine;

5. Repartizeaza personalului din subordine, pe cale ierarhicd, corespondents si lucrarile
atribuite spre rezolvare;

6. Urmareste rezolvarea la timp si corecta a lucrérilor, le verlﬁca sl semneaza;

7.  Propune si ia masuri in Vederea imbunatatirii act1v1ta§11 din cadrul structurii pe care o
coordoneazi, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structure din cadrul Prlmanel raspund cu
promptitudine Ia solicitdrile acestora;’

8.  Intocmeste situatii si rapoarte in func;ie de necesitdtile serviciului, sau solicitate de sefii
ierarhic superiori;

9. Asigurd legatura cu institutiile administratiei publice locale i centrale precum si cu petentii,
directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

10.  Participd in numele conducerii primériei, prin desemnarea expresi de citre Primarul
Sectorului 5, la actiuni de interes public, reprezentand institutia;

11.  Studiazd documentatii si publicatii de specialitate;

12.  Colaboreaza cu toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele din Priméria
Sectorului 5;

13.  Asigurd raporturile dintre Asociatiile de proprietari §i autorititile publice locale pe baza
principiului autonomiei si descentralizarii, cu respectarea interesului general al cetiteanului;

14. Indrumai si sprijina asociatiile de locatari in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari,
in conditiile legii;
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15.  Oferd informatii prin telefon pentru reprezentantii asociatiilor de locatari sau proprietari
ai acestor entitati, la solicitarea acestora in vederea infiintarii si Inregistrarii conform prevederilor
legislatiei in vigoare sau reorganizirii acestora din asociatii de locatari in asociatii de proprietari;

16.  Mediazi relatiile cu presedintii asociatiilor de proprietari pentru mentinerea unei bune relatii
cu proprietarii din condominii;

17. Acorda la cerere, sprijin si indrumare proprietarilor ce doresc si infiinteze noi asociatii
de proprietari; ‘ ;

18. Acordd la cerere, sprijin si indrUmare asociatiilor de Jocatari care se reorganizeaza
in asociatii de proprietari cu personalitate juridic; .( L
19.  Acorda la cerere sprijin si indrumare pentru solutionarea, in spiritul legii, a diferendelor
- survenite intre membrii in cadrul asociatiilor de proprietari ‘si intre proprietari si -comitetele
executive ale asociatiilor de proprietari; ‘
) B i ) i & ‘ ¥
20.  Rezolvd in limita competentelor, solicitdrile formulate in scris sau telefonic: de catre
‘reprezentantii asociatiilor de proprietari din sector, dupi o atenti verificare si documentare;

21.  Verificd dosarele depuse de persoanele fizice care doresc si obtini calitatea de administrator
de condominii si intreprinde demersurile necesare pentru completarea dosarelor incomplete;

22.  Consiliazd' petenti si oferd informatii in timpul programului cu publicul, asociatiilor
de proprietari si proprietarilor pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin asupra proprietitii
comune si proprietdtii individuale;

23.  Asigurd accesul cetétenilor/asocidtiilor de proprietari la orice informatie privina organizarea
si functionarea asociatiilor de proprietari in cadrul programului de relatii cu publicul, telefonic si

la sediul institutiei; )

24.  Asigurd raporturile dintre asociatiile de proprietari si autoritatile publice locale pe baza
principiului autonomiei si descentralizirii, cu respectarea interesului general al cetateanului;

25.  Acorda la cerere, sprijin i indrumare pentru solutionarea, in limitele legii, a diferendelor
survenite intre proprietari si comitetele executive ale asociatiilor;

26.  Verificd modul de organizare si intocmire a documentelor asociatiilor de proprietari,
in conditiile Legii nr.196/2018;

27. intocmeste Note de Constatare ca urmare a verificarilor efectuate;

28. Intocmeste o bazi de date cu privire la asociatiile de proprietari de pe raza administrative
a Sectorului 5;

29. Primeste, inregistreaza si intocmeste rispunsuri in scris la sesizarile si cererile cetatenilor,
pe teme specifice, date In competenta;
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30. Verifica pe teren situatiile deosebite, semnalate de proprietarii din cadrul asociatiilor
de proprietari ce fac obiectul Legii nr.196/2018;

31. intocmeste Noté de Constatare ca urmare a deplasarii in teren, unde este cazul;

32.  Tine evidenta administratorilor atestati de citre Comisia de Atestare pentru Administratori
de condominii Sector 5;

33.  Primegte, inregistreaza, scade si arhiveaza documentele Serviciului;

34.  Tine evidenta Soldurilor elementelor de Activ si Pasiv, transmise semestrial de asociatiile
de proprietari;

T T

Tt i
35.  Identificd in teren constructii noi unde s-au constituit asociatii noi de proprietari;

36. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu
la audientele tinute de citre conducerea institutiei; ' Vi )

3% Urmdreste solutionarea si redactarea la termen a raspunsurilor la petitiile care sunt

repartizate . ‘spre solutionare, transmite raspunsul citre petitionar si se ingrijeste de clasarea
acestuia;

38.  Claseaza petitiile care sunt anonime, sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

39. Colaboreazd cu structuri® similare din cadral autoritdtilor si institutiilor publice
sau cu alte persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare
ale Primdriei Sectorului 5;

40. Se irﬁplicé in organizarea sx participd la ac;iunife initiate de citre Primiria Sectorului 5,
asigurind buna lor desfasurare;

41.  Participa la cursurile interne sau externe pentru perfectionarea pregitirii profesionale;
42. Indeplineste alte sarcini sau dispozitii primite . din partea sefului ierarhic superior
sau a conducerii Primdria Sectorului 5, pentru bunul mers al activititii Serviciului, institutiei

sau a Primarului;

43.  Redacteazd documentele referitoare la activitatea Serviciului, solicitate de seful ierarhic
superior sau de conducerea Primariei Sectorului 5;

44,  Contribuie la pastrarea si arhivarea documentelor de serviciu;
45.  Respectd codul deontologic al profesiei si codul de conduiti al functionarului public;
46. Respectd Regulamentul de Organizare si Functfionare al Primariei Sector 5;

47.  Respectd metodologia de lucru si procedurile specifice Directiei si Serviciului din care
face parte;
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48.  Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, dac sunt intrunite
conditiile tehnice, necesare celor care soliciti $i vor sd obtina informatii de interes public;

49. Inainteaza conducerii, ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile cirora
nu li s-a raspuns in termen legal;

50. Redacteazi documentele referitoare la activitatea serviciului, solicitate de seful ierarhic
superior sau de conducerea Primiriei Sector 5;

51. s insuseste si este la curent cu legislatia/modificirile legislative din domeniul
administratiei publice locale si a celei cu privire la difuzarea informatiilor cu caracter public;

52. s insuseste si respecti prevederile legislatiei in domeniul situatiilor de urgenta si masurile
de aplicare a acestora;

53. Isi insuscéte sl respecta prev‘edéfile legislatiei in domeniul securitatii si 'sénﬁtét;ii in munci
si masurile de aplicare a acestora; : '

54. Respecté'f Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea
si arhivarea documentelor in aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5 Bucuresti.
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