MUNICIPIUL CRAIOVA
Primaria Municipiului Craiova
Directia Fond Locativ si
Control Asociatii de Proprietari
Serviciul Administrare Locuinte

Atributiile previzute in fisa postului pentru consilier, clasa I, grad profesional asistent

1. Verifica cererile de repartizare de locuinte insotite de acte justificative (dosare locuintd), urmirind:

a) indeplinirea de catre titulari, a criteriilor de eligibilitate specifice categoriei de locuinta solicitatd (ANL,
sociald, sociald destinatd persoanelor/familiilor evacuate sau in curs de evacuare din imobile nationalizate retrocedate in natura
fostilor proprietari, construitd din fondul de stat, construita prin programe de investitii promovate pe plan local, locuinte
destinate cumpdrdrii, construite in baza art. 7 din Legea Locuintei nr. 114/1996r, cu modificérile si completirile ulterioare);

b) existenta documentelor justificative necesare in conformitate cu actele normative emise la nivel local;

2. Efectueazé propuneri de solutionare a dosarului de locuintd (Dosar ADMIS, INCOMPLET, RESPINS), iar acolo
unde este cazul, formuleaza rispuns motivat;

3. Evalueazd dosarele de locuintd prin aplicarea sistemului de punctare in conformitate cu criteriile aprobate pentru
fiecare categoric de locuintd; completeazd in mod corespunzitor fisa de evaluare si rispunde de aceste Inregistréri

4. Efectueaza modificérile aparute in situagia locativi si sociald a solicitantilor de locuinte confirmate prin documente
actualizate la termenele legale sau la cererea titularului (actualizare dosar); modifica in mod corespunzitor fisa de evaluare si
raspunde de aceste Tnregistréri;

5. Intocmeste rapoarte de specialitate premergitoare elaboririi hotirarilor consiliului local ori de céte ori este nevoie;

6. Urmireste executarea hotérdrilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Craiova si a dispozitiilor emise de
Primarul Municipiului Craiova cu privire la initiativele promovate de Serviciul Administrare Locuinte repartizate de seful
ierarhic;

7. Intocmeste repartitii pentru solicitantii eligibili inscrisi in listele de priorititi (ANL, sociald, sociald destinati
persoanelor/familiilor evacuate sau in curs de evacuare din imobile nationalizate retrocedate in naturd fostilor proprietari,
construitd din fondul de stat).

8.Urmireste executarea hotdrdrilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Craiova i a dispozitiilor emise de
Primarul Municipiului Craiova cu privire la initiativele promovate de Serviciul Administrare Locuinte repartizate de seful
ierarhic.

9. Participa direct sau indirect la executarea creantelor fiscale;

10. Verifica indeplinirea criteriilor de eligibilitate de catre titularii contractului de inchiriere care solicitd cumpéararea
locuintelor proprietate privata / administrate de Consiliul Local si formuleaza raspuns motivat acolo unde este cazul;

11. Intocmeste situatiile cu titularii care indeplinesc criteriile de cumpérare in vederea prezentirii acestora in comisia
de vanzare a locuintelor;

12. Rezolva (in termenul legal si/sau precizat de seful ierarhic superior prin rezolutie scrisd) cererile, adresele,
sesizarile, memoriile, petitiile, I.P., audientele ce sunt repartizate de conducerea institutiei;

13. Intocmeste comunicari pentru:

actualizarea dosarelor de locuinta;

oferte de repartizare a locuinjelor devenite disponibile pe perioada exploatarii;

ridicarea repartitiilor de cétre beneficiari;

reconfirmarea criteriilor de acces in vederea includerii in lista de prioritati/ repartizare;

14. Asigurd pentru locuintele sociale/evacuati corespondenta cu persoane fizice/juridice si intocmeste raspunsul in
termen legal,;

15. intocmeste informari, referate si alte situatii, solicitate de sefii ierarhici;

16. Participd la diverse comisii §i colaboreazd cu celelalte directii, servicii, birouri pentru desfagurarea activititilor
prevézute de lege;

17. Analizeaza in termenul legal, contestatiile repartizate, verifica si intocmeste raportul ce se prezinta in Comisia
Sociala;

18. Pentru contestaiile intemeiate, intocmeste raportul pentru modificarea actului normativ emis la nivel local, iar in
caz contrar intocmeste raspuns la contestatie;

19. Elaboreazd anunturi privind actualizarea dosarelor de locuinta aflate in evidenta serviciului;

20. Intocmste documentele necesare publicirii listei de priorititi/de repartizare prin afisare la sediul Primdiriei
Municipiului Craiova si pe site-ul institutiei;

15. Intocmeste repartitii in baza hotararilor Consiliului Local;

21. Intocmeste contractele de inchiriere in baza repartitiilor emise, cu stabilirea sumelor datorate bugetului local cu
titlu de chirie $i comunicd contractele de inchiriere/actele aditionale la Directia Impozite si Taxe pentru a fi inregistrate in
evidentele fiscale;



22. Urmireste executarea contractelor de inchiriere pentru locuintele repartizate;

23. Verifica, pe baza inscrisurilor justificative, indeplinirea conditiilor legale de prelungire a duratei contractelor de
inchiriere repartizate si dupa caz de modificare a celorlalte clauze contractuale;

24. Intocmeste, pe baza verificirilor efectuate, actele aditionale de prelungire a duratei contractelor de inchiriere sus-
menfionate sau ca urmare a unor modificdri survenite in situatia chiriagilor - situatii medicale, modificarea componentei
familiei sau pentru corectarea unor eventuale erori materiale constatate (corectare de nume, suprafete, cuantum chirie, etc);

25. Verifica existenta vizei de control financiar preventiv si a numarului de inregistrare pe documentele emise pentru
contracte de inchiriere/acte aditionale;

26. Urmireste respectarea obligatiilor asumate prin contractele de inchiriere pentru locuintele repartizate cu privire la
plata chiriei si cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari/locatari, colabordnd in acest sens cu Directia
Impozite si Taxe si asociatiile de proprietari/locatari;

27. Notific# chiriasii restanieri la chirie si/sau intretinere privind recuperarea sumelor datorate la bugetul local si/sau
la asociatiile de proprietari/locatari;

28. Intocmeste si comunicid Directiei Juridice, Asistenti de Specialitate si Contencios Administrativ dosarele
constituite cu debitorii la plata chiriei si utilitatilor aferente locuintei, in vederea initierii procedurilor legale pentru reziliere
contract/ evacuare/ recuperarea creantelor;

29. Initiazd demersurile cétre executorul judecatoresc/Directia de Impozite §i Taxe in vederea punerii in executare a
hotdrarile judecitoresti definitive si irevocabile avind ca obiect reziliere contract, evacuare, pretentii, revendicare imobiliara,
comunicate de D.J.A.S.C.A.; participd la actiunile de evacuare potrivit convocirii efectuate de executorul judecitoresc;

30. Intocmeste trimestrial situatia cu privire la stadiul contractelor de inchiriere repartizate din care si rezulte:
contractele de inchiriere aflate in termen, contractele de inchiriere expirate, contracte de Inchiriere ai céror titulari au fost
actionafi in instanta pentru neindeplinirea clauzelor contractuale, cu obligatia de a opera modificarile survenite pentru locuintele
repartizate;

31. Asigura corespondenta cu solicitantii/beneficiarii de locuinte in sensul completarii/actualizérii inscrisurilor depuse;

32. Arhiveaza potrivit Legii 16/1996 dosarele solicitantilor de locuinte repartizate; administreazd contractele de
inchiriere incheiate pentru locuintele repartizate (elibereazi copii ale contractelor, actelor aditionale sau ale altor acte din
dosar);

33. Tntocmeste anual documentatia necesara in vederea atribuirii contractului de achizitie directd avénd ca obiect:
“achizifie servicii executor judecdtoresc pentru punerea in executare a sentintelor judecadtoresti definitive si
irevocabile/notificarea prealabild introducerii cererii de evacuare pe calea procedurii speciale conform art.1037 C.P.C., cu
privire la evacuari din locuinte aflate in proprietatea/administrarea Municipiului Craiova™;

34. Opereazi in registrul electronic de evidenti a petitiilor, modul de solutionare a acestora;

35. Preia temporar pe perioada concediilor de odihna alte sarcini de serviciu;

36. Aduce la indeplinire orice alti sarcind primitd de la sefii ierarhici sau precizata prin hotirére de consiliu;

37. Asigurd mentinerea si imbunétatirea sistemului de management al calitatii In propria activitate;

38. Respecti cerinele documentelor sistemului de management al calitafii in propria activitate;

39. Respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatitii In munc# si misurile de aplicare ale acestora;

40. Respectd prevederile legislatiei din domeniul protectiei civile in Romania, situatiile de urgenti si regulile de
comportare in caz de dezastre;

41. Inregistreaza corespondenta si urmareste modul de solutionare- in termenul legal- a cererilor/ petitiilor/sesizarilor
repartizate prin Directia Relatii cu Publicul catre Serviciul Administrare Locuinte

42. Desfagoari activitatea astfel incét s nu expuni la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atét propria
persoand cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul procesului de munci;

43. Utilizeazd corect echipamentele de munci din dotarea institutiei/directiei/serviciului ( mijloace de transport si
aparatura, unelte, instalatii );

44. Insusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare
a acestora,

45. Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoani;

46. Respectd prevederile Regulamentului Intern;

47. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucrdtorului desemnat orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea $i sadnatatea lucritorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de
protectie utilizate;

48. Acorda informatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari cu aprobarea conducatorului
locului de munca si / sau angajatorului;

49. Nu procedeazi la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau fnlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax, aparat de tiiat hrtia etc. ) i s& utilizeze corect aceste dispozitive;

50. Coopereaza, atdt timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucritorul desemnat, pentru a permite angajatorului
sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de munci sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul siu
de activitate;



51. Coopereaza cu angajatorul si/sau lucrdtorul desemnat, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea
oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protec{ia securitatii si sinatatii
lucratorilor;

52. Cunoaste masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri profesionale;

53. Efectueaza controlul medical periodic;

54. In conformitate cu prevederile Legii securitatii si santatii in munca nr. 319/2006 cu modificirile ulterioare, are
obligafia si participe la toate formele de instruire in domeniul respectiv.

55. Pune in aplicare prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

56. Rispunde de aplicarea mésurilor stabilite de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.
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