Atributii principale

Biroul Locativ si Ocuparea Domeniului Public

Consilier, gradul profesional asistent

1. Intocmeste si pastreaza situatia actuald a contractelor inchiriate in vederea urmaririi acurate a
starii si valabilitatii contractelor, fiselor ( anexele 1 si 2 ale contractelor).

2. Reprezinta institutia in procesul de executare silitd a locatarilor, tine evidenta locatarilor evacuati
si urmareste situatia sumelor provenite din executari silite.

3. Trimite somatiile de plata catre locatarii care au restantd mai mare de 3 luni, potrivit legii

4. Intocmeste dosarele pentru recuperarea creantelor inaintand consilierul juridic pentru initierea
actiunii la instanta competenta.

5. Asista la predarea sau primirea locuintelor inchiriate pe baza de contract de inchiriere.

6. se deplaseaza la arhiva Primariei pentru consultari

7. solutioneaza cererile In ceea ce priveste eliberarea copiilor legalizate ale contractelor de vanzare-
cumparare, a proceselor verbale de predare-primire si a adverintelor de achitare integrala aflate 1n
arhiva Primariei.

8.se deplaseazd la Arhiva primadriei si solutioneaza cererile privind eliberarea copiilor legalizate ale
contractelor de vanzare-cumpdrare, a proceselor verbale de predare-primire si a adeverintelor de
achitare integrald aflate in arhiva Primariei.

Referent de specialitate, gradul profesional debutant

1. Tine evidenta electronica a chiriilor calculate sau pe baza de contract din Municipiului Sfantu
Gheorghe si Campul Frumos.

2. Tine evidenta achitarilor de chirie a locuintelor, a terenurilor si a spatiilor cu altd destinatie decat
aceea de locuintd, si depunerea acestora la DFPM.

3. Emite si distribuie lunar facturile pentru societatile comerciale privind chiriile cu alta destinatie
decit aceea de locuinta.

4. introduce in calculator chitantele cu majoririle de intrziere incasate zilnic.

5. Introduce in calculator viramentele prin banca.

6. Se deplaseazd periodic pe teren In vederea stdrii spatiilor locative si concordanta ocuparii
aparamentelor in concordata cu fisele locative precum si orice alte aspecte in legatura cu contractul
de inchiriere.

7. Arhiveaza toate operatiunile efectuate (facturi, chitante, balante, etc.).



