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DIRECTIA PATRIMONIU

Serviciul evidenta si administrarea imobilelor de locuit

ATRIBUTIILE POSTULUI
functie publica de consilier asistent din cadrul Serviciului Evidenta si Administrarea
Imobilelor de Locuit

Este responsabil pentru toate sarcinile primite de la sefii ierarhici, Tn domeniul locativ, prevazute in
legislatia in vigoare: Legea locuintei nr.114/1996, republicatd si modificatd, HG nr.1275 modificata
privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a Legii nr.114/1996, OUG
nr.40/1999 privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru spatiile cu destinatia de locuinte,
Legea nr.152/1998 republicatd cu modificarile si completarile ulterioare privind infiintarea Agentiei
Nationale pentru Locuinte, HG nr. 962/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.152/1998, OG
nr.74/2007 privind asigurarea fondului de locuinte sociale destinate chiriasilor evacuati sau care
urmeaza a fi evacuati din locuintele retrocedate proprietarilor;

1.Asigura aplicarea legald a actelor normative in domeniul locativ;

2.Primeste si rezolva scrisorile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice n legatura cu problemele
de spatii de locuit;

3.Tine evidenta cererilor de locuinte depuse de solicitanti pentru atribuirea de locuinte pentru tineri
destinate inchirierii, tip ANL, locuinte sociale din fondul locativ de stat;

4.Verificd documentia anexata la cererile de locuinte depuse de solicitanti, modul de stabilire a
punctajului pentru repartizarea unei locuinte pentru tineri destinatd inchirierii tip ANL, locuinta
sociald din fondul locativ de stat sau tip mansarda;

5.0pereaza in dosarele de locuintd depuse orice modificare adusa de titular si elibereaza copii dupa
documentatie

6.Contribuie la activitatea de administrare a creantelor fiscale, inclusiv a sumelor colectate in urma
executarii silite, a celor stabilite suplimentar ca urmare a inspectiei fiscale, a  sumelor
reprezentand obligatii fiscale accesorii stabilite de organele fiscale, prin participarea, in functie de
volumul de activitate, la distribuirea somatiilor de plata;

7.Tine evidenta cererilor ce urmeaza a fi analizate In comisia sociald cu privire la: atribuirea de
locuinte, schimburile de locuinte, transcrieri de contracte, includere in contract, reparatii , racorduri
la reteaua de apa canal, racorduri la reteaua de gaz metan;

8.Retine in vederea solutionarii problemele de spatiu locativ reiesite din audiente;

9.Intocmeste Listele de priorititi cu punctajul obtinut de solicitanti de locuinte pentru tineri
destinate inchirierii, tip ANL, locuinte sociale din fondul locativ de stat;

10.0fera relatii cetatenilor in problemele de spatii de locuit privind actele necesare care trebuie
prezentate la compartiment;

11.Transmite lunar Directiei de Buget Contabilitate si Fiscalitate, Facturile de la EON si SC ACET
SA, insotite de propunerea de angajare si anganjament de plata(Camin nr.2 str.Cl. Unirii nr.15),
precum si facturile pentru reparatii;



12. Inventarierea anuala a fondului locativ;

13.Asigura rezolvarea corespondentei in termenul legal conform legii contenciosului administrativ;
14.Depistaza persoanele care au ocupat abuziv sau care locuiesc fara forme legale in locuinte aflate
in administrarea municipiului Suceava, precum si a celor care nu respecta clauzele contractuale
15.Centralizeaza datele pentru Intocmirea raportarilor statistice si informatiilor periodice privind
cererile de locuinte inregistrate la Registratura Primariei Municipiului Suceava;

16.Participa la evidenta contractelor, inventarierea si arhivarea acestora;

17. Executa orice alte sarcini care deriva din actele normative in vigoare sau dispozitii ale organului
ierarhic sau conducerea unitdtii privind administrarea si intretinerea fondului locativ de stat,
rezultate din aplicarea Legii locuintei nr.114/1996, republicata si modificata, Legea nr.152/1998
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare privind infiintarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte, cu completarile Codului Civil;

18.Respecta programul de lucru si folosirea integrald a acestuia pentru indeplinirea obligatiilor
profesionale;

19.Se informeaza permanent in scopul cresterii competentei profesionale in realizarea sarcinilor de
serviciu;

20..Adopta o conduita corecta in relatiile de serviciu si societate;

21.Respecta prevederile Condului de conduita a functionarilor publici;

22 Respecta normele de sanatate si securitate Tn munca si P.S.1. specifice locului de munca;
23.Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Serviciului Evidenta si Administrarea
Imobilelor de Locuit;

24. Este obligata sa respecte si sd se incadreze in reglementdrile incluse in procedurile de control
intern si de lucru.
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Serviciul evidenta si administrarea imobilelor de locuit

ATRIBUTIILE POSTULUI
functie publica de consilier principal din cadrul Serviciului Evidenta si Administrarea
Imobilelor de Locuit

Este responsabil pentru toate sarcinile primite de la sefii ierarhici, in domeniul locativ,
prevazute in legislatia in vigoare: Legea locuintei nr.114/1996, republicata si modificata,
HG nr.1275 modificata privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a Legii nr.114/1996, OUG nr.40/1999 privind protectia chiriagilor si stabilirea
chiriei pentru spatiile cu destinatia de locuinte, Legea nr.152/1998 republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare privind infiintarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte, HG nr. 962/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind aprobarea
Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.152/1998, OG
nr.74/2007 privind asigurarea fondului de locuinte sociale destinate chiriasilor evacuati sau
care urmeaza a fi evacuati din locuintele retrocedate proprietarilor;

1.Asigurd aplicarea legala a actelor normative in domeniul locativ;

2.Primeste si rezolva scrisorile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice in legaturd cu
problemele de spatii de locuit;

3.Intocmeste Contracte de inchiriere si stabileste cuantumul chiriei pentru locuintele pentru
tineri destinate inchirierii tip ANL 1n conformitate cu prevederile legale in vigoare .

4. Urmareste derularea contractelor de inchiriere pentru locuintele pentru tineri destinate
inchirierii tip ANL in conformitate cu prevederile legale in vigoare exclusiv clauzele
financiare;

5.Actualizeaza anual cuantumul chiriei stabilite conform contractelor de inchiriere
beneficiarilor de locuinte ANL;

6. Reactualizeaza chiria lunara pentru titularii de contracte de inchiriere de tip ANL care au
implinit virsta de peste 35 de ani;

7.Actualizeaza fisa locativa anexd la contractul de inchiriere pentru tineri destinate
inchirierii tip ANL;

8.Verifica in teren modul de administrare a locuintei ANL inchiriate;

9.Intocmeste Procesul Verbal de predare pentru a locuintele pentru tineri destinate
inchirierii tip ANL 1n conformitate cu prevederile legale in vigoare;

10.Intocmeste somatii pentru achitarea debitelor restante la plata cheltuielilor de
intretinere, care au fos transmise de cite Asociatiile de proprietari;

11.0pereaza in contractele de inchiriere tip ANL orice modificare adusa de titular si
elibereaza copii dupa documentatie;

12.Contribuie la activitatea de administrare a creantelor fiscale, inclusiv a sumelor
colectate in urma executarii silite, a celor stabilite suplimentar ca urmare a inspectiei
fiscale, a sumelor reprezentidnd obligatii fiscale accesorii stabilite de organele fiscale,
prin  participarea, in functie de volumul de activitate, la distribuirea somatiilor de plata;



13.Tine evidenta cererilor ce urmeaza a fi analizate in comisia sociald cu privire la:
atribuirea de locuinte, schimburile de locuinte, transcrieri de contracte, includere in
contract;

14.0fera relatii cetdtenilor in problemele de spatii de locuit, privind actele necesare care
trebuie prezentate la compartiment;

15.Participa la preluarea locuintelor eliberate de catre fosti chiriasi;

16.Urmareste si intocmeste referatele pentru ocuparea locuintelor libere;

17.Informeaza Consiliul local, despre locuintele care au fost eliberate de catre fostii
chiriasi;

18.Inventarierea anuala a fondului locativ;

19.Asigurd rezolvarea corespondentei in termenul legal conform legii contenciosului
administrativ;

20.Depisteaza persoanele care au ocupat abuziv sau care locuiesc fara forme legale in
locuinte pentru tineri destinate inchirierii tip ANL, precum si a celor care nu respecta
clauzele contractuale;

21.Centralizeaza datele pentru intocmirea raportarilor statistice si informatiilor periodice
privind administrarea Locuintelor ANL;

22 .Participa la evidenta contractelor, inventarierea si arhivarea acestora;

23.Intocmeste documentatia in vederea actualizarii valorii de inventar precum si
documentatia necesara pentru intabularea bunurilor apartinind domeniului public si privat
al municipiului Suceava, bunurilor proprietate de stat i ANL;

24. Executa orice alte sarcini care deriva din actele normative 1n vigoare sau dispozitii ale
organului ierarhic sau conducerea unutatii privind administrarea si intretinerea fondului
locativ de stat, rezultate din aplicarea Legii locuintei nr.114/1996, republicatd si
modificatd, Legea nr.152/1998 republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare
privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu completarile Codului Civil;
25.Respecta programul de lucru si folosirea integrald a acestuia pentru indeplinirea
obligatiilor profesionale;

26.Se informeaza permanent in scopul cresterii competentei profesionale in realizarea
sarcinilor de serviciu;

27.Adopta o conduita corectd 1n relatiile de serviciu si societate;

28.Respecta prevederile Condului de conduita a functionarilor publici;

29.Respecta normele de sanatate si securitate in munca si P.S.1. specifice locului de munca;
30.Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare a Srrviciului Evidenta si
Administrarea Imobilelor de Locuit;

31.Este obligatd sa respecte si sd se incadreze in reglementarile incluse in procedurile de
control intern si de lucru.



