Consilier, clasa I, grad profesional debutant, la Serviciul Evidența și Gestiunea Patrimoniului
ATRIBUŢIILE POSTULUI :
1. Participă la elaborarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a serviciului

2. Respectă prevederile ROI precum şi prevederile procedurilor de sistem aprobate la nivelul instituţiei

3. Păstrează confidenţialitatea documentelor şi informaţiilor conţinute în acestea, pentru documentele care se supun regimului confidenţialităţii stabilit de instituţie;

4. - Transmite integral şi în timp util informaţiile către superiori;

5. - Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează unitatea;

6. - Păstrează  în ordine toate documentele şi corespondenţa specifică;

7. Întocmește și ține evidența bunurilor aflate în patrimoniul municipiului;

8. Răspunde de comunicarea datelor privind modificările survenite în structura sau natura patrimoniului către serviciul  buget contabilitate;

9. Furnizează informații și întocmește situații referitoare la bunurile din domeniul public și privat;
10.  În colaborare cu Compartimentul Agricol ține evidența contractelor de închiriere a pajiștilor,
11. Ţine evidenţa contractelor de împrumut de folosinţă, dare în administrare, vânzare-cumpărare a bunurilor din patrimoniul public sau privat, după caz;
12. Ține evidența contractelor de închiriere a terenurilor cu destinația curte și gradină;
13. Urmăreşte îndeplinirea tuturor clauzelor contractuale sau de altă natură şi raportează în scris, în timp util, cauzele de neîndeplinire, şefului direct;

14. Participă la întocmirea documentațiilor pentru organizarea de licitaţii în vederea şi închirierii bunurilor (terenuri, construcţii) care aparţin domeniului public al municipiului Câmpia Turzii, conform prevederilor legislaţiei în vigoare;

15. Participă la întocmirea  documentaţiilor  pentru organizarea de licitaţii în vederea vânzării de imobile (terenuri şi/sau clădiri) aparţinând domeniului privat al municipiului Campia Turzii, conform prevederilor legislaţiei în vigoare;

16. Participă la activităţile desfăşurate de comisiile de specialitate numite prin hotărâri de consiliu local sau prin dispoziţii ale primarului; 

17. Rezolvă în termenul legal sesizările primite de la cetăţenii municipiului Câmpia Turzii referitoare la respectarea legalităţii în administrarea şi exploatarea patrimoniului municipiului;

18. Întocmeşte documentele pentru ordonanţare şi plată pentru cheltuielile angajate de către serviciu;

19. Răspunde administrativ, material şi penal după caz pentru neexecutarea sau executarea necorespunzătoare şi la timp a atribuţiilor şi sarcinilor stabilite;

20. Îndeplineşte orice alte dispoziţii date de către primar, viceprimar  şi şeful de serviciu;

21. Răspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
22. Neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor de serviciu atrage răspunderea disciplinară în condiţiile prevăzute de legislaţia în vigoare;

23. Are obligația să își îmbunătăţească permanent pregătirea  profesională şi de specialitate prin studierea și cunoașterea legislației incidente domeniului său de activitate;

24. Răspunde de predarea în termen a documentelor la arhivă;

