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DIRECTIA ARHITECT SEF
Serviciul Administrare Patrimoniu si Urbanism Comercial

ATRIBUTII: SEF SERVICIU, GRADUL II AL SERVICIULUI ADMINISTRARE PATRIMONIU
SI URBANISM COMERCIAL

I. Organizeaza si coordoneaza activitatea serviciului;

. Stabileste sarcinile si atributiile ce le revin functionarilor din subordine;
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3. Asigura si raspunde pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, viceprimarului si a arhitectului sef}
4. Repartizeazi si urmireste modul de solutionare a corespondentei zilnice :
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. Asigura si raspunde de intocmirea in termenele prevazute de lege a expunerilor de motive, referatelor de

specialitate si proiectelor de hotarare ce se inainteaza spre analiza si decizie plenului Consiliului Local;

=2

. Asigura legdtura cu celelalte directii din aparatul propriu al Primériei pentru coordonarea activitatilor si sarcinilor
ce presupun colaborarea;

7. Urmadreste si duce la indeplinire toate actele normative ce privesc activitatea si sarcinile serviciului; urmareste si

duce la indeplinire toate sarcinile serviciului conform fisei de atributiuni:

8. Urmareste si asigurd organizarea evidentei documentelor in cadrul directiei. predarea zcestora la arhiva, conform

termenelor prevazute in nomenclatorul dosarelor directiei:

9. Intocmeste graficul anual privind concediile de odihna al personalului din subordine si il inainteaza spre aprobare

primarului;

10. Intocmeste fisele de evaluare anuale ale functionarilor aflati in subordine;

11. Avizeaza referatele privind definitivarea pe post a angajatilor din cadrul serviciului;

12. Intocmeste si prezintd spre avizare referate de necesitate privind buna desfisurare a activititilor aflate in sarcina

serviciului;

13. Avizeazd si inainteaza primarului referatele continand propunerile de promovare sau, dupé caz, de sanctionare a

personalului din subordine, cu respectarea legislatizi in vigoare:

14. Asigura repartizarea proportionald a sarcinilor de serviciu pe fiecare salariat in parte, potrivit fisei postului si a

pregétirii profesionale;

15. Asigurd respectarea de cate personalul din subordine a normelor privind circulatia actelor si documentelor in

cadrul serviciului si in relatiile cu celelalte compartimente ale Primariei:

16. Avizeaza propunerile privind participarea personalului serviciului la cursuri de perfectionare si specializare,

precum si procurarea publicatiilor de specialitate;



I'7. Efectueazi orice activitate dispusd de sefii ierarhici superiori, potrivit pregitirii profesionale si a atributiilor de
serviciu, raspunzand de indeplinirea corespunzitoare a acestora:

18. Informeaza sefii ierarhici superiori in cazul sesizirii unor abateri de la legislatia in vigoare sau in cazul unor
nereguli sau abateri privind modul de ducere la indeplinire a sarcinilor si a atributiilor de serviciu:

19. Colaboreazd cu serviciile si institutiile implicate in ceea ce priveste organizarea evidentei bunurilor apartinind
patrimoniului public si privat al municipiului, in conformitate cu legislatia in vigoare:

20. Verifica continutul si incadrarea in prevederile legale a documentelor emise de Serviciul Administrare Patrimoniu
si Urbanism Comerciai;

21. Oferd sugestii subordonatilor, colaboratorilor interni si externi, privind solutii alternative de rezolvare a
solicitarilor din documentele parvenite (decizia apartine C.L.);

22. Desfasoari activitatea si sarcinile ce ii revin numai in baza si in limitele legii, avand un comportament profesional

si civic adecvat demnitatii functionarului public si a functiei pe care o detine.



