ANUNT

Primdria  municipiului  Cluj-Napoca (Calea Motilor nr. 3, tel. 0264-430240, site:
www.primariaclujnapoca.ro ) organizeaza concurs de recrutare, in data de 22.09.2022, pentru ocuparea pe
duratad nedeterminatd a unor functii publice de executie: consilier, clasa I, grad profesional superior (2 posturi,
ID:340109, ID:340113) vacante la Serviciul Administrare spatii, terenuri, Directia Patrimoniul municipiului si
evidenta proprietatii;

Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamand.

1.Probele stabilite pentru concurs:

- Selectia dosarelor de inscriere - in cadrul careia comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de
concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;

- Proba scrisa -care consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

- Interviul - in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

N

. Conditiile de desfiasurare a concursului:

- Perioada de depunere a dosarelor: 08.07.2022 -27.07.2022;

- Data, ora si locul si locatia desfasurarii probei scrise: 22.09.2022, ora 10, la sediul Directiei Generale
Politia Locala, str. Iuliu Maniu nr.16, Cluj-Napoca;

— Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei

scrise, pentru candidatii care au obtinut la proba scrisd minimum 50 de puncte.

3. Conditiile de participare la concurs:
3.1. Ordonanta de Urgenta nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, art. 465

Conditii de ocupare a unei functii publice:

(1) Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de sanatate se
face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Tmpiedica infaptuirea justitiei, infractiuni
de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei
publice, cu exceptia situatiei 1n care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare 1n ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

3.2. Conditii specifice prevazute in fisa postului aferente functiei publice:

3.2.1.Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta;

3.2.2. Vechime in specialitatea studiilor: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
3.2.3. Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte dovedite pe baza unor documente care sa ateste detinerea
competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anuntul de concurs
- nivel mediu.

4. Bibliografia:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
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4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 114/1996 privind locuintele, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 1.275/2000, actualizatd, privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996;

7. Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile ulteri-
oare;

8. Hotararea Guvernului nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a preve-
derilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile ul-
terioare;

9. Legea nr. 287/2009, privind Codul Civil, republicata;

10. Lege nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild, republicata.

Tematica:

1. Constitutia Romaéniei, republicata; 7Titlul II-Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, Capitolul II —
Drepturile si libertdtile fundamentale, Capitolul ITl — Indatoririle fundamentale,

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completéarile ulte-
rioare — Partea a V-a, Sectiunea a 4-a, de la art.332 panad la art.348 inclusiv, Sectiunea a 5-a de la art.349 panad la
art.353 inclusiv, Titlul I si titlul 11 ale partii a VI-a;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republi-
catd, cu modificarile si completarile ulterioare; Capitolul I- principii si definitii ;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare; Capitolul Il — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul mun-
cii;

5. Legea nr. 114/1996 privind locuintele, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; Capitolul V, de la
art.38 pand la art.49 inclusiv si Capitolul VI, de la art.51 pand la art.56 inclusiv

6. Hotararea Guvernului nr. 1.275/2000, actualizatd, privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996; Locuinta sociala si locuinta de necesitate de la art.20 pana la
art.25 si Repartizarea si inchirierea locuintelor - art. 30 si art.37

7. Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile ulteri-
oare; art.8 si art. 10

8. Hotararea Guvernului nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in aplicare a preve-
derilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile ul-
terioare; art. 15

9. Legea nr. 287/2009, privind Codul Civil, republicatd; Contractul de locatiune (de la art.1.777 pdna la art.1.835
inclusiv);

10. Lege nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila, republicatd; Evacuarea din imobilele folosite sau ocupate
fara drept (de la art.1.034 pdana la art. 1.039 inclusiv).

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de internet
a Primariei municipiului Cluj-Napoca (www.primariaclujnapoca.ro), candidatii depun dosarul de concurs.

Dosarul de concurs se primeste la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, str. Motilor nr.3 , etajul 2,
camera 99 si va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008 — se obtine de la serviciul Centrul de
informare pentru cetiteni, in format letric si in format editabil prin accesarea paginii de internet a institutiei
(www.primariaclujnapoca.ro);

b) curriculum vitae, modelul comun european - se va completa conform instructiunilor din H.G.
nr.1021/2004 si poate fi accesat pe site-ul www.primariaclujnapoca.ro, la sectiunea Administratie;

c) copia actului de identitate; (se poate transmite si electronic pe adresa de e-mail:
resurseumane(@primariaclujnapoca.ro)

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri: (certificate sau alte documente, emise in conditiile legii, care atestd nivelul de
competente informatice)

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea Tn munca si n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei; (extras Revisal eliberat de angajator sau de Inspectoratul Teritorial de munca - I.T.M.)

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului - pentru candidatii cu dizabilitati,
adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii;
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g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, n
conditiile prevazute de legislatia specifica.

Nota:

- Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in H.G. nr.611/2008 trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul
legal al desfasurdrii activitatii, vechimea In munca acumulatd, precum si vechimea In specialitatea
studiilor.

- Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

- Copiile de pe actele cuprinse in dosar, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la iInscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicad competentd are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data
si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

- Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de concurs, in
termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare

.....

Depunerea documentelor se face intr-un dosar plic, iar copiile de pe actele prevazute mai sus se
prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se primesc la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, str. Motilor nr.3,
etajul 2, camera 99 - Serviciul Resurse umane, telefon: 0264 59 60 30, int. 1020, int. 5030 tel. 0264-
43.02.40, e-mail: resurseumane@primariaclujnapoca.ro), persoana de contact: Dragota Floarea, consilier
Serviciul Resurse umane.

Dosarul de concurs verificat de secretarul comisiei se depune la registratura Primariei municipiului
Cluj — Napoca - str. Motilor nr. 7.

Urmatoarele formulare pot fi accesate pe pagina de internet a institutiei www.primariaclujnapoca.ro -
Administratie - Informatii publice — Concursuri posturi vacante:
Formularul de inscriere la concurs, Formatul standard al Adeverintei care atesta vechimea in munca si in
specialitatea studiilor dobindita dupa data de 01.01.2011, Formular declaratii, Atributiile prevazute in fisa
postului.

Primar, Sef Serviciu Resurse umane,
Emil Boc Angela Maria Ciucanu

Semnat digital de

Angela Maria Angela Maria Ciucanu

H Data: 2022.06.29
C|Ucanu 09:37:38 +03'00'

Afigat, astazi, 08.07.2022
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| Atributiile postului

I. Administrarea imobilelor:
1. Managementul contractelor aferente imobilelor pe care le detine in administrare:

1. evidentierea contractelor de inchiriere/asociere/comodat precum si a actelor aditionale vizand locuinte/spatii cu
alta destinatie decat cea de locuintd/terenuri in baza de date;

2. verificarea eligibilitatii soliciantilor transcrierilor contractelor;

solicitarea de documente suplimentare pentru solutionarea corespondentei, acolo unde este cazul;

4. intocmire referat/proiect de hotirare, acolo unde este cazul, privind transcrierea contractelor/constatarea incetarii
contractelor;

5. perfectarea si eliberarea contractelor de inchiriere/asociere/comodat/vanzari terenuri curgi, precum si a actelor
aditionale vizand locuinte/spatii cu altd destinatie decat cea de locuintd/terenuri.

6. urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale de catre beneficiarii imobilelor (procese verbale de constatare cel
putin bianuale);

7. propuneri de rezilere a contractelor in caz de neindeplinire a obligatiilor contractuale de catre beneficiarii
imobilelor, ca urmare a constatarii (referate/proiecte de hotarari daca este cazul, dupa avizul comisiilor de
specialitate, acolo unde este cazul);

8. predarea contractelor de inchiriere/asociere/comodat pentru vizé control preventiv;

9. urmarirea contractelor pe care le detine in administrare pe filiera semnaturilor, aducand la cunostinta sefului de
serviciu eventuale abateri de la termen, in vederea reglementarii.

10. formularea propunerilor de prelungire/modificare a contractelor, prin acte aditionale sau/si proiecte de HCL

11. verificarea suprafetelor si a datelor de carte funciara Inscrise in contractele pe care le manageriaza;

12. intocmirea actelor aditionale privind identificarea in regim de carte funciard a imobilelor care fac obiectul
conventiilor;

13. corelarea datelor din contracte cu documentatiile de intabulare;

14. solicitarea compartimentului de specialitate privind efectuarea demersurilor de actualizare a datelor, in cazul in
care documentatiile de intabulare nu reflecta realitatea din teren;

15. pastrarea in conditiile legii a contractelor de inchiriere/asociere/comodat/vanzare a terenurilor curti, precum si
intreaga documentatie aferentd din sectorul de strazi repartizat, in ordine cronologica a fiecarui document;

16. efectuarea demersurilor necesare privind predarea adreselor/sesizarilor/audientelor/raspunsurilor la audiente,
contractelor de inchiriere/asociere/comodat care nu mai sunt in derulare, in vederea indosarierii, arhivarii
acestora catre responsabilul cu arhiva al serviciului, in conditiile legii.

17. transmiterea modului de solutionare a cererilor privind iIntocmirea contractelor/actelor aditionale la
contracte/incetarea contractelor/rezilierea acestora catre serviciile de specialitate;

2. Administrarea imobilelor libere:

- evidentierea pe categorii (spatii, locuinte, terenuri) a imobilelor libere pe care le administreaza;

- Intocmirea dosarelor privind datele imobilelor libere pe care le administreaza (documentatie de intabulare, schita
imobilului, extras de carte funciard actualizat, dovada nerevendicdrii imobilelor in baza legilor speciale, dovada
inexistentei vreunui proces pe rolul instantelor de judecata, plan de amplasamnet, acolo unde este cazul);

- intocmirea notelor interne privind completarea dosarelor cu datele imobilelor libere pe care le administreaza;

- evidentierea si Intocmirea tuturor dosarelor complete privind imobilele libere pe care le detine Tn administrare;

- Tntocmirea §i transmiterea documentatiilor necesare privind evidentierea imobilelor libere catre persoanele cu astfel de
atributii;

- intocmirea §i transmiterea documentatiei necesare privind scoaterea la licitatie a spatiilor cu alta destinatie, libere de
sarcini cdtre persoanele cu astfel de atributii;

- verificarea periodica a imobilelor libere;

- efectuarea demersurilor privind asigurarea platii utilitatilor catre furnizori.

- predarea imobilelor catre beneficiarii contractelor;

w oo

3. Managementul problematicii asocierii autorititii locale cu persoane juridice in vederea realizdrii in comun a
diferitelor proiecte:

- preluarea cererilor de asociere a persoanelor juridice cu autoritatea locald cu in vederea realizarii In comun a diferitelor
proiecte;

- verificarea eligibilitatii solicitantilor;

- verificarea documentatiei depusa de catre solicitanti;

- formularea de propuneri/informari/referate cu privire la solicitari §i prezentarea acestora in comisiile de specialitate;

- intocmire referat de specialitate si proiect de hotarare privind asocierea autoritatii locale cu persoane juridice in vederea
realizarii In comun a unor proiecte;

- verificarea situatiei juridice a imobilelor propuse spre asociere;

- perfectarea si eliberarea contractelor de inchiriere/asociere/comodat/vanzari terenuri curti, precum si a actelor aditionale
vizand locuinte/spatii cu altd destinatie decat cea de locuinta/terenuri.

- urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale de citre beneficiarii imobilelor (procese verbale de constatare cel putin
bianuale, acolo unde este cazul/solicitéri de date de la beneficiari);

(%)




- propuneri de rezilere a contractelor in caz de neindeplinire a obligatiilor contractuale de cétre beneficiarii imobilelor, ca
urmare a constatarii (referate/proiecte de hotarari daca este cazul, dupa avizul comisiilor de specialitate, acolo unde este
cazul);

- evidentierea contractelor de asociere precum si a actelor aditionale vizand imobile spatii si terenuri in baza de date;

- solicitarea de documente suplimentare pentru solutionarea corespondentei, acolo unde este cazul,

- predarea contractelor de asociere pentru viza control preventiv;

- urmdrirea contractelor pe care le detine in administrare pe filiera semnéturilor, aducand la cunostinta sefului de serviciu
eventuale abateri de la termen, in vederea reglementarii.

- formularea propunerilor de prelungire/modificare a contractelor, prin acte aditionale sau/si proiecte de HCL

- verificarea suprafetelor si a datelor de carte funciara inscrise in contractele pe care le manageriaza;

- intocmirea actelor aditionale privind identificarea in regim de carte funciara a imobilelor care fac obiectul conventiilor;
- corelarea datelor din contracte cu documentatiile de intabulare;

- solicitarea compartimentului de specialitate privind efectuarea demersurilor de actualizare a datelor, in cazul in care
documentatiile de intabulare nu reflecta realitatea din teren;

- pastrarea in conditiile legii a contractelor de asociere, precum si Intreaga documentatie aferenta, in ordine cronologica a
fiecarui document;

- efectuarea demersurilor necesare privind predarea adreselor/sesizarilor/audientelor/raspunsurilor la audiente,
contractelor de asociere care nu mai sunt in derulare, in vederea indosarierii, arhivarii acestora cétre responsabilul cu
arhiva al serviciului, In conditiile legii.

- transmiterea modului de solutionare a cererilor privind Intocmirea contractelor/actelor aditionale la contracte/incetarea
contractelor/rezilierea acestora catre serviciile de specialitate;

4. Problematica concesiunii terenurilor, proprietatea Statului Roméan, aflate in administrarea Consiliului local al
municipiului Cluj-Napoca sau a Municipiului Cluj-Napoca si managementul contractelor de concesiune:

- preluarea cererilor de concesiune a terenurilor/extinderilor de locuinte;

- evidentierea contractelor de concesiune precum si a actelor aditionale n baza de date;

- verificarea eligibilitatii soliciantilor;

- solicitarea de documente suplimentare pentru solutionarea corespondentei, acolo unde este cazul,

- Intocmire referat/proiect de hotdrare, acolo unde este cazul, privind transcrierea contractelor/constatarea
incetarii/rezilierii contractelor;

- perfectarea si eliberarea contractelor de concesiune, precum si a actelor aditionale vizand locuinte/spatii cu alta
destinatie decat cea de locuintd/terenuri;

- urmarirea indeplinirii obligatiilor contractuale de citre beneficiarii imobilelor (procese verbale de constatare cel putin
bianuale);

- propuneri de rezilere a contractelor in caz de neindeplinire a obligatiilor contractuale de cétre beneficiarii imobilelor, ca
urmare a constatarii (referate/proiecte de hotarari daca este cazul, dupa avizul comisiilor de specialitate, acolo unde este
cazul);

- predarea contractelor de concesiune pentru viza control preventiv;

- urmarirea contractelor pe care le detine in administrare pe filiera semnaturilor, aducand la cunostinta sefului de serviciu
eventuale abateri de la termen, in vederea reglementarii.

- transmiterea documentatiilor topo-cadastrale spre verificare serviciilor de specialitate;

- verificarea suprafetelor si a datelor de carte funciara inscrise in contractele pe care le manageriaza;

- intocmirea actelor aditionale privind identificarea in regim de carte funciara a imobilelor care fac obiectul conventiilor;
- corelarea datelor din contracte cu documentatiile de intabulare;

- solicitarea compartimentului de specialitate privind efectuarea demersurilor de actualizare a datelor, in cazul in care
documentatiile de intdbulare nu reflecta realitatea din teren;

- pastrarea in conditiile legii a contractelor de concesiune a terenurilor, precum si intreaga documentatie aferentd, in
ordine cronologica a fiecarui document;

- efectuarea demersurilor necesare privind predarea adreselor/sesizarilor/audientelor/raspunsurilor la audiente,
contractelor de concesiune care nu mai sunt in derulare, In vederea indosarierii, arhivarii acestora catre responsabilul cu
arhiva al serviciului, In conditiile legii.

transmiterea modului de solutionare a cererilor privind intocmirea contractelor/actelor aditionale la contracte/incetarea
contractelor/rezilierea acestora catre serviciile de specialitate.

5. Orice alte atributii incredintate de seful ierarhic superior.

[[1. Alte atributii:

- respectarea cu strictete a programului de lucru si disciplina muncii;

- asigurarea relatiei cu publicul;

- acordarea asistentei si consultantei persoanelor fizice sau juridice in limitele prevazute de lege si doar in legaturad cu
atributiile postului;

- ridicarea zilnica a corespondentei repartizate de catre seful serviciului si completarea rubricilor specifice din registrul
de corespondenta;

- verificarea corespondentei repartizate;

- analizarea modului de solutionare a corespondentei repartizata de catre seful serviciului;




- eclaborarea propunerilor de solutionare a corespondentei: intocmire act (contract/act aditional)
referate, rapoarte de specialitate, intocmirea materialelor pentru comisiile de specialitate (informari, documente
necesare), raspunsuri cu privire la cadrul legal si modalitatea de solutionare a cererilor;

- efectuarea tuturor demersurilor privind preluarea posesiei imobilelor ca urmare a unor hotarari judecatoresti/dispozitii
ale primarului municipiului Cluj-Napoca (participarea la evacuari prin intermediul executorului judecatoresc/pe cale
administrativa, predarea bunurilor mobile ale persoanelor evacuate pe cale administrativd catre o persoana
autorizatd/desemnata);

- participarea la predarea in posesie a imobilelor;

- transmiterea informatiilor catre persoana cu atributii de gestionare a problematicii inventarului imobilelor aflate 1n
administrarea sa, pana la definitivarea bazei de date In format electronic;

- transmiterea spre evidentiere a tuturor dosarelor complete privind imobilele libere pe care le administreaza catre
persoanele cu astfel de atributii;

- transmiterea documentatiilor privind problematicile legate de sarcinile de serviciu Comisiilor mixte de specialitate;

- transmiterea documentatiilor privind solutionarea cererilor de cumparare a imobilelor catre persoanele cu atributii de
solutionare a acestora;

- verificarea permanenta a situatiei juridice a imobilelor pe care le administreaza;

- formularea propunerilor de solutionare a corespondentei in termen de 10 zile de la repartizarea acesteia;

- prezentarea spre semnare a propunerilor de solutionare a corespondentei sefului ierarhic superior in cel multa 11 —a zi
de la repartizarea corespondentei;

- transmiterea in termenul legal cétre petenti a modului de solutionare a cererilor (expediere/inmanare);

- intocmirea si actualizarea inventarului tuturor imobilelor constructii/terenuri pe care le administreaza;

- participare la formarea bazei de date in format electronic privind imobilele prin introducerea tuturor datelor pe care le
detin sau le-a detinut/ sau de care are/a avut cunostinta;

- ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, repartizate de catre seful serviciului,

- Tnsugirea permanentd si respectarea legislatiei specifice, a hotararilor Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca,
precum si a regulamentelor de ordine interioara;

- pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in problemele ce intra in competenta de solutionare, cu
avizul sefului de serviciu si a directorului;

- intocmeste documentatiile necesare prezentarii analizei comisiilor de specialitate propuneri de modificare a statutului
imobilelor si le transmite persoanei cu atributii de gestionare a acestei problematici;

- propune sefului de serviciu masuri in vederea bunei desfasurari a activitatii a serviciului;

- participd la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului municipiului Cluj-Napoca si din care
a fost propus sa faca parte de catre seful serviciului;

- participa la Comisia de punere in posesie a imobilelor restituite in baza Legii nr. 112/1995, a Legii nr. 10/2001, a OUG
nr. 83/1999 si a OUG nr. 94/2000 si indeplineste toate atributiile ce i revin in cadrul acesteia;

- opereaza in sistemul INFOCET intreaga corespondenta repartizatd precum si documentele interne;

- sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate in functie de modificarea cadrului legislativ n
domeniu si ori de cate ori au loc reorganizari ale activitatii institutiei;

- gestionarea si asigurarea desfasurarii In conditii optime, a procedurii de programare si comunicare online cu cetateanul,
prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementatd prin PS-12 Informarea §i
comunicarea. Respectarea cu strictete a prevederilor PS-12 Informarea si comunicarea, precum si a specificatiilor
cuprinse in instructiunile de lucru pentru Tichetul albastru, comunicate de la Serviciul Strategii de informatizare ( Ghidul
privind procedura de comunicare pentru Tichetul albastru).

Etapele principale:

1. Urmarirea si gestionarea programarilor de comunicare online cu cetiteanul prin accesarea zilnicd a link-ului din
Infocet ,,Vezi programare <platforma de comunicare online>";

2. Initierea zilnica a Intélnirii sau a intalnirilor programate, dupa caz, utilizand <platforma de comunicare online>, prin
accesarea paginii web aferentd acesteia, precum si programarea sedintelor pe care le are in acea zi sau in zilele
urmatoare, prin trimiterea link-ul cetateanului, ca invitatie pentru conectarea pe platforma, pe adresa de email comunicata
de catre acesta; Actualizarea permanenta a datelor in aplicatia de comunicare online, cu privire la zilele in care va lipsi de
la munca (concediu, alte zile libere etc.), pentru a nu se face programari in acele zile;

3. Conectarea la <platforma de comunicare online> la data si ora programata si asigurarea bunei desfasurari a intlnirii
online cu cetateanul;

4. Asigurarea respectarii timpulului maxim alocat pentru o intrevedere, in urma programarii online;

5. La conectarea online cu solicitantul: crearea in Infocet a unui document (Zichetul albastru), conex cu cererea initiala si
completarea datelor aferente in cdmpurile predefinite.

6. La incheierea discutiei: finalizarea Inregistrarii Tichetului albastru, care contine minuta sedintei si concluziile aferente,
apoi dupd generarea automatd In Infocet a raspunsului, descarcarea documentului aferent si trimiterea prin email
cetateanului, pe adresa comunicati de catre acesta, pana cel tarziu la terminarea programului de lucru din ziua 1n curs;

7. Inregistrarea convorbirii prin intermediul <platformei de comunicare online> si la incheierea acesteia, salvarea
inregistrarii Tn baza de date aferentd compartimentului, In conformitate cu procedurile documentate/ instructiunile/
regulamentele in vigoare;




8. Respectarea cu strictete a programarilor solicitate si a termenelor stabilite sau a oricaror altor prevederi in vigoare, cu
privire la Tichetul albastru, aferente postului.
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