Atributiile postului de sef serviciu patrimoniu :

In administrarea patrimoniului public si privat al Municipiului Suceava:

Conduce si controleaza activitatea personalului din subordine din cadrul
Serviciului Patrimoniu;

Verifica prevederile contractuale stabilite prin contractele incheiate in cadrul
Serviciului Patrimoniu de administrare a bunurilor imoblile proprietate publica si privati
a municipiului Suceava, administrare realizata prin contractele de inchiriere, concesiune,
atribuire in folosinta gratuita, date in administrare, etc;

Verificd debitele stabilite in contractele incheiate in cadrul Serviciului
Patrimoniu ;

Verifica modul de incasare a debitelor stabilite prin contractele incheiate in cadrul
Serviciului Patrimoniu.

Verifica corespondenta existenta intre debitele stabilite in contractele incheiate in
cadrul Serviciului Patrimoniu si debitele inscrise in baza de date electronicd a Primariei
Municipiului Suceava.

Verificd corespondenta purtata intre Serviciul Patrimoniu si titularii contractelor
incheiate.

Verifica 1intocmirea corespunzitoare a inventarului bunurilor apartindnd
domeniului public si privat al municipiului Suceava.

Verificd modul de rezolvare a corespondentei repartizate Serviciului Patrimoniu ;

Verificad activitatea de facturare realizatd in cadrul Serviciului Patrimoniu citre
persoanele impozabile.

Verificd completarea §i transmiterea jurnalului de vanzari intocmit in cadrul
Serviciului Patrimoniu.

Verificd modul de indeplinire a sarcinilor stabilite prin ROF, a sarcinilor primite
de la Directorul Directiei Patrimoniu precum si a celor primite de la conducerea
Primariei ;

Aduce la cunostinta personalului din subordine hotararile, dispozitiile, ordinele
scrise sau verbale transmise de cétre conducerea Primariei;

Verificd intocmirea rapoartelor serviciului de specialitate ce stau la baza initierii
de proiecte de hotarare in domeniul specific Serviciului Patrimoniu;

Verifica modul in care este gestionatd de catre personalul din subordine a
activitatii de administrare a domeniului public si privat al municipiului Suceava.

Verificd modul in care se urmireste derularea contractelor de inchiriere,
concesionare, asociere sau administarare a domeniului public si privat al municipiului
Suceava de citre personalul din subordine;

Coordoneazi si controleazi activitatea desfasurati in scopul declangarii procedurii
de licitatie precum §i organizarea si desfigurarea licitatiilor in vederea vanzairii,
concesiondrii sau inchirierii unor spatii cu alta destinatie sau suprafete de teren apartinind
domeniului public sau privat al municipiului Suceava;

Verificd respectarea reglementrilor incluse in procedurile de control intern de
lucru intrate in vigoare (implementate), ca urmare a dispozitiei Primarului municipiului

Suceava de implementare a standardelor de control intern, pentru dezvoltarea sistemelor
de control managerial;



Respectd normele interne de sanatate si securitate in munca si PSI specifice
locului de munca.

1.1s1 desfasoara activitatea In conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum §i
cu instructiunile primite, astfel incit si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atit propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau de omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2.utilizeaza corect echipamentul individual de protectie acordat si dupé utilizare
il inapoiaza sau 1l pune la locul destinat pentru pastrare;

3.utilizeazd corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

4nu procedeaza la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si utilizeazi corect aceste
dispozitive;

5.comunicad imediat conducatorului locului de munca orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

6.aduce la cunostinta conducatorului locului de muncid accidentele suferite de
propria persoana;

7.coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnafi, atat timp cit este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sinititii si securititii
lucratorilor;

8.coopereaza, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si conditiile
de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitatea si sinitate, in domeniul siu de
activitate;

9.1si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatafii in muncd §i maésurile de aplicare a acestora; respectd normele interne si
instructiunile proprii de securitate a muncii si PSI din cadrul unittii;

10.da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari in
timpul controlului sau al efectudrii cercetarii accidentelor de munci;

11.in cazul producerii unui accident de munci colectiv sau mortal, nu modifica
starea de fapt rezultatd din producerea acestora in afard de cazurile in care mentinerea
acestei stari ar genera alte accidente si ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane
participante la procesul de munci;

12.aplica masurile din Planul de prevenire si protectie, masurile de prim ajutor, de
stingere a incendiilor §i de evacuare a lucritorilor;

13.prezintd fisa individuala privind securitatea si sanatatea in munci la controlul
medical pentru consemnare si asiguri fisa de aptitudini (avizul medical) ce se va anexa la
fisa de instruire individuala;

14. in cazul unui pericol grav §i iminent pentru propria securitate sau a altor
persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, aplicd masurile
corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijlsoacele tehnice de care
dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol;



15.se prezintd in condifii psiho-fiziologice corespunzitoare la locul de munca,
fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice;

16.respecta regulile de circulatie pentru a evita accidentele;

17.indeplineste si alte atribufii in domeniul securitatii §i sanatatii in munca
stabilite de conducatorul locului de muncé si de angajator

Respecta prevederile codului de conduita a functionarilor publici

Colaboreaza cu celelalte compartimente din Primarie, pentru corecta ducere la
indeplinire a unor sarcini de serviciu complexe si initiaza, cdnd este cazul, cooperarea
cu acestea;

Propune conducerii primariei aprobarea unor masuri ce se impun pentru buna
desfasurare a activitatii serviciului pe care il coordoneaza;

Réspunde 1n fata organelor de control si a sefilor ierarhici asupra modului in care
duce la indeplinire sarcinile din fisa postului;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin Dispozitii ale Primarului .

Director executiv
Camelia Damian
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