MUNICIPIUL CRAIOVA
PRIMĂRIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECŢIA PATRIMONIU 
Serviviul Urmărire Contracte, Agenţi Economici 
Informaţii generale privind postul                                                                                  
1. Denumirea postului SEF SERVICIU
2. Nivelul postului DE CONDUCERE
Atribuţiile postului:      
1. Raspunde de repartizarea cererilor şi sesizarilor repartizate in legatura cu domeniul de activitate la solutionarea in termenul prevazut de lege sau  prin notele de serviciu;

2. Verifică rapoartele de specialitate pentru proiecte de hotarari care vizeaza activitatea serviciului, in vederea promovării lor de către iniţiatori în şedinţele Consiliului Local al municipiului Craiova;

2.1 Participă direct sau indirect la colectarea creantelor fiscale.

3. Colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Craiova sau alte structuri aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Craiova;

4. Răspunde de respectarea legislaţiei în vigoare pentru domeniul de activitare;
5. Duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local al municipiului Craiova;
6. Asigura relatii cu publicul pentru probleme specifice postului;

7.  Indeplineste si alte sarcini stabilite de şefii ierarhici, care au legatura cu domeniul de activitate;

8. Respectă cerinţele documentelor Sistemului de Management al Calităţii în propria activitate;  
9. Asigura mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate;
10. Are calitatea de proprietar de proces si indeplineste toate atributiile ce ii revin conform Manualului Calitatii, cap 5.5;                                                
11. Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al municipiului Craiova.

12. Asigură furnizarea informatiilor privind regimul juridic al unor bunuri, la solicitarea institutiilor publice, a persoanelor fizice si juridice;

13. Actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si deleagă persoana din subordine care va intocmi documentatia pentru includerea lor in evidenţa domeniului public sau privat al municipiului Craiova;

14. Asigura punerea la dispoziţia birourilor/serviciilor informaţiile si inscrisurile de care dispune 
referitoare la inventarul  ori administrarea  bunurilor care aparţin domeniului privat ori public al municipiului Craiova, în vederea soluţionării unor cereri
15. Asigura centralizarea datelor statistice privind activitatea serviciului, pe baza cărora transmite rapoarte la termenele stabilite conform procedurii de proces ori solicitarilor sefilor ierarhici;
16. Contribuie la clarificarea unei baze de date operaţionale a inventarierii bunurilor care alcătuiesc domeniul public şi privat al municipiului Craiova şi răspunde de actualizarea bazei de date a aplicaţiei cu bunurile aparţinând domeniului public şi privat al municipiului Craiova şi realizarea conexiunilor cu celelalte aplicaţii din sistemul informatic
17. Răspunde de exactitatea înregistrărilor în evidenţa tehnico-operativă a bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al municipiului Craiova;
18. Răspunde de actualizarea şi completarea inventarului bunurilor care aparţin domeniului public şi privat conform intrărilor şi ieşirilor din patrimoniu, a modificărilor dispuse prin HCL şi prin alte acte cu caracter normativ, a evidenţelor deţinute şi deleagă persoana din subordine care întocmeşte documentaţia necesară în acest sens (raport de specialitate), asigurând urmărirea şi evidenţa mişcărilor de bunuri mobile şi imobile din patrimoniu;    
19. Asigură înregistrarea bunurilor care alcătuiesc domeniul public şi privat al municipiului Craiova în vederea inventarierii acestora, conform legislaţiei în vigoare;
20. Asigură înregistrarea bunurilor aparţinând domeniului public şi privat al municipiului Craiova transmise în administrarea regiilor, serviciilor şi instituţiilor publice din subordinea Consiliului Local şi deleagă persoana din subordine care întocmeşte documentaţia necesară (raport de specialitate) atunci când intervin schimbări din acest punct de vedere; 
21. Asigură arhivarea, păstrarea şi conservarea documentelor referitoare la domeniul public şi privat al municipiului Craiova;
22. Asigură transmiterea la Direcţia Economico-Financiară, ori de câte ori este necesar, a intrărilor şi ieşirilor din patrimoniu, cât şi actele care stau la baza acestei operaţiuni;
23.Raspunde de exactitatea datelor cuprinse in situatiile de plata, propunerile de angajament,                                                                                         angajamentele individuale, ordonantarilor la plata, referitoare la bunuri, servicii si lucrari efectuate, pentru care serviciul EADPPCA a intocmit note de fundamentare si acte justificative pentru includerea  in bugetul local a acestor cheltuieli.

24. Intocmeste, urmareste derularea si propune modificarea contractelor de concesiune pentru cabinete medicale, conform legislatiei in vigoare si in concordanta cu actele de autoritate, sesizand in scris seful serviciului situatiile neconforme constatate, urmarind incasarea redeventei si a garantiei aferente;

25. Coordonează întocmirea contractelor de concesiune, închiriere sau de asociere în funcţie de hotărîrile Consiliului Local adoptate in  acest sens.

26. Coordonează întocmirea periodică a  adreselor de atentionare pentru societatile care întârzie  la plata sumelor datorate  Consiliului Local pentru folosirea domeniului public sau privat al municipiului ocupat cu constructii provizorii.

27. Coordonează întocmirea rapoartelor care sunt supuse examinarii si aprobarii Consiliului Local pentru prelungirea,  modificarea sau încetarea înainte de termen din diverse motive, a contractelor de închiriere, concesiune sau de asociere.

28. Participa la negocierea contractelor cu partenerii ce urmeaza a se asocia cu Consiliul Local si le supune aprobarii in sedintele in plen.

29. Urmareste comunicarea la inceputul fiecarui an catre Directia de impozite si taxe locale a listei cu contractele de concesiune, inchiriere si asociere in vederea debitarii si incasarii sumelor datorate Consiliului Local.

30. Coordonează întocmirea şi transmiterea la Directia Contencios Juridic a documentaţiei pentru acţionarea în instanţa a societăţilor comerciale sau persoanelor fizice care nu au achitat conform clauzelor contractuale sumele datorate Primariei Craiova.

31. Primeşte, verifică, şi repartizează dosarele cu documentaţia necesară eliberării autorizaţiilor de funcţionare, conform Legii nr. 227/2015 privind  Codul Fiscal.

32. Urmăreşte modul de încasare a taxelor conform hotărârilor consiliului Local cât şi pentru autorizaţiile emise.

33. Primeşte şi repartizează cererile şi documentaţiile în vederea eliberării acordurilor pentru folosirea domeniului public al municipiului şi a acordurilor de funcţionare.

34. Primeşte, urmăreşte şi repartizează deconturile de subvenţii şi dispune efectuarea controalelor în baza sesizărilor repartizate serviciului.

35. Urmăreşte modul de aplicare a sancţiunilor aplicate persoanelor fizice sau juridice în limita competenţelor legale.

36. Analizează şi răspunde la contestaţiile depuse de agenţii economici în urma actelor de control întocmite.

37. Urmăreşte întocmirea lunară a situaţiilor privind încasările din ocuparea temporară a domeniului public.

38. Participă la efectuarea controalelor complexe la nivelul Municipiului Craiova în conformitate cu dispoziţia 701/2008 a Primarului Municipiului Craiova.

39. Participă direct sau indirect la colectarea creanţelor fiscale provenite din derularea contractelor de închiriere, concesiune sau asociere.
40. Îndeplineşte orice alte atribuţii privind controlul comercial în limita competenţelor stabilite de normele legale.

41. Formuleaza raspunsuri pentru cererile adresate Primariei Craiova  de persoane juridice sau  fizice in conditiile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

42. Întocmeşte fişele de post pentru salariaţii din serviciul pe care îl coordonează.

43. Răspunde de arhivarea, păstrarea şi conservarea documentelor repartizate spre soluţionare de către şefii ierarhici, precum şi de răspunsurile elaborate şi aprobate în urma soluţionării documentelor repartizate.
44. Respectă prevederile legislaţiei în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora şi manifestă preocupare permanentă pentru aplicarea prevederilor Legii nr. 481/2004 privind protecţia civilă în România, a dispoziţiilor Primarului municipiului Craiova  privind situaţiile de urgenţă, regulile de comportare în caz de dezastre si protectia civila;

45. Efectueaza instructajul pentru securitatea si sanatatea in munca, pentru situatiile de urgenta, prezentand regulile de comportare in caz de dezastru si protectie civila a personalului din subordine;
46. Indruma si coordoneaza personalul din subordine.
