PRIMARIA

B Targu Secuiesc

Denumirea postului: consilier debutant la Compartimentul relatii cu publicul si

indrumare asociatii de proprietari

Atributiile postului:

Atributii referitoare la arhiva Primariei:

1.

2.

B w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

initiaza i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective

asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea wverificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta , aflate in depozit

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta

seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta
calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate
si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare

pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare

la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva
solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.1. s.a.)

informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivei

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Alte atributii:

16.

17.

Asigura organizarea transportului laptelui praf si intocmeste tabelul cu persoanele
beneficiare
Réspunde de centrala telefonica
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

Mentine o legatura directd si permanenta cu locuitorii municipiului si cu problemele lor
sociale din sfera de competentd a administratiei publice locale si asigurd realizarea
dreptului constitutional al cetateanului la petitionare

Tine evidenta cererilor pentru locuintd din fondul locativ de stat si sociale, precum si a
cereilor de locuintd dn fondul A.N.L

Convoaca sedintele comisiei pentru locuinte si intocmeste Tabelul nominal cu ordinea
de prioritate dupa analizarea §i punctarea cererilor de locuinta de cétre comisie;
Intocmeste liste cu repartitiile de locuinte conform aprobirilor

Intocmeste referate, situatii privind problemele de locuintd a locatarilor, cerceteaza si
face propuneri de solutionare a reclamatiilor, sesizarilor si plangerilor cetatenilor in
probleme de locuinta

Indruma si sprijind activitatea de infiintare a Asociatilor de proprietari, conform
prevederilor Legii nr. 196/2018

Primeste solicitarile de atestare a candidatilor pentru functia administrator de condominii
si verifica dosarele depuse

Organizeaza testarea candidatilor pentru functia administrator de condominii in scopul
verificarii cunostintelor necesare ocupdrii functiei, conform prevederilor Anexei la
H.C.L. nr. 110/2020 privind aprobarea Metodologiei de atestare a persoanelor fizice in
vederea dobandirii calititii de administrator de condominii

Este responsabil cu obtinerea certificatul aferent PatrimVen de la ANAF

Asigurd liberul acces la informatiile de interes public conform prevederile Legii nr.
544/2001

Este responsabil pentru relatia cu societatea civila conform Legii nr. 52/2003 (Dispozitia
286/2003)

Rezolva petitiile, reclamatiile conform O.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor, cu modificarile si compeltarile ulterioare, aprobat prin Legea
nr.233/2002

Rezolva erorile constatate in baza de date

Participa in calitate de membru desemnat in comisiile constituite la nivelul aparatului
propriu al Primariei municipiului Targu Secuiesc

Redacteaza rapoarte periodice despre activitatea proprie

Redacteaza rapoarte anuale pe baza Legii nr.52/2004 privind transparenta decizionald in
administratia publica , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Este responsabil pentru aplicarea Legii nr.52/2004 privind transparenta decizionala in
administratia publicd , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Respecta normele privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, a confidentialitatii
datelor

Raspunde de rezolvarea in termen a corespendentei care i-a fost atribuita.
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