PRIMARIA

B Targu Secuiesc

Denumirea postului: referent superior la Compartimentul administrare domeniu public si
privat si fond locativ

Atributiile principale ale postului:

1.

98]

*®

10.

11

13.
14.

15.

16.

Asigurda administrarea, gestionarea, intretinerea §i exploatarea fondului locativ din
proprietatea publica si privata a municipiului Targu Secuiesc

Participa la inventarierea bunurilor imobile conform legislatiei in vigoare

Verifica realitatea concreta in teren si elibereaza adeverinte in baza legii

Asigurd preluarea contractelor de inchiriere existente, Incheierea de contracte noi si
urmareste executarea acestora

Asigura incheierea si prelungirea contractelor de inchiriere pentru locuintele ANL si
celor din fondul locativ

Intocmeste rapoarte, referate de necesitate pentru inchirierea locuintelor ANL si celor
din fondul locativ

Tine evidenta locatarilor in baza contractelor de inchiriere

Tine evidenta platilor facturilor de citre chiriasi

Asigurd transcrierea unui contract in urma decesului, divortului, renuntarii, parasirii
locuintelor

Incaseaza plitile pentru facturi, chirie si se deplaseazi la fata locului, dupi caz

. Rezolva erorile constatate in baza de date
12.

Redacteaza raspunsuri la petitii si reclamatii din partea beneficiarilor locuintelor date in
chirie

Participa la preluarea si receptia locuintelor noi

Raéspunde de respectarea prevederilor cuprinse in actele normative, care reglementeaza
domeniul de activitate (legi, O.G., H.G., HCL, dispozitii ale primarului)

Réspunde pentru respectarea intocmai a responsabilitatilor inscrise in sistemul de
management al calitatii, respectd in exercitarea atributiilor sale normele de protectia
muncii, PSI

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, Regulamentul de Ordine
Interioara al aparatului de specialitate a primarului, precum si Codul etic si de conduitd
al functionarilor publici

Judetul Covasna, Romania

525400 Targu Secuiesc, Piata Gabor Aron, nr. 24.
telefon: +40 267 361 974, fax: +40 267 361 652
www.kezdi.ro




