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Biroul Patrimoniu

APROB,
DIRECTOR GENERAL

FISA POSTULUI
N, e

Denumirea postului: Sef Birou
Nivelul postului: Conducere
Scopul principal al postului: Evidenta si administrare patrimoniu

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta in inginerie geodezica;
-Vechime de minimum 2 ani in specialitatea studiilor;

Abilitati, aptitudini, competente:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare eficienta, planificare, organizare, capacitatea de coordonare,
de a lucra independent cat si in echipa, atitudine pozitiva fata de idei noi, capacitatea de asumare a
responsabilitatilor, adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza.

Atributii generale ce revin angajatului:

e Respecta obligatiile asumate prin semnarea contractului individual de munca;
Respecta Regulamentul intern;
Respectd normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementarilor in vigoare;
Duce la indeplinire toate dispozitiile si sarcinile trasate de catre sefii ierarhici superiori;
Disponibilitate pentru lucrul in program prelungit in anumite conditii.

Atributii specifice ce revin angajatului:

e Verifica si coordoneaza actualizarea la zi, Tn format digital a evidentei imobilelor (inscrieri in cartea
funciara, actualizarea documentatiilor cadastrale, notarea in registrul de carte funciara a tuturor faptelor
juridice si documentelor grefate pe imobile) cuprinse in categoria domeniului public sau privat al
Primariei sectorului 6, aflat in administrarea sau propritatea DGASPC Sector 6;

e Verifica periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente In functie de modificarile

survenite pe teren si legislatia la zi;

e Respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

e Respecta Regulamentul intern;



Intocmeste note de fundamentare solicitate de Directie sau Primaria Sectorului 6 cu privire la natura

proprietatii bunurilor de patrimoniu public sau privat al statului aflate in administrarea/proprietatea DGASPC
Sector 6;

Aplica procedura legala de trecere a unui bun imobil din domeniul public al Primariei Sector 6 in
domeniul public al statului ca urmare a hotararii Consiliului Local Sector 6 sau a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;

Aplicad procedura legald in situatia instrdinarii imobilelor din domeniul privat administrate de Directie,
ca urmare a hotararii Consiliului Local sau Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Verifica
dovada inscrierii in evidenta Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara al Municipiului Bucuresti, a
imobilelor si spatiilor ce sunt in administrarea/proprietatea DGASPC Sector 6, facand dupa caz
demersurile necesare intrarii n legalitate (ridicari topografice, certificat numar postal, etc.);
Coordoneaza si verificad intocmirea dosarelor tehnice pentru fiecare imobil, spatiu, teren aflat in
administrarea DGASPC Sector 6, respectiv acte privind statutul juridic, planuri de situatie sc. 1:500 si
1:2000, planurile de arhitecturd si de utilitati, colaborand cu serviciile de specialitate din cadrul
Primariei Sectorului 6, Primariei Municipiului Bucuresti si Prefecturii Municipiului Bucuresti;
Efectueaza controale la imobilele aflate Tn administrare, In privinta respectdrii legalitatii la ocuparea si
gospodarirea fondului locativ si a respectdrii repartitiilor de spatii aprobate de Consiliul Local Sector 6;
Efectueaza controale privind derularea contractelor de asociere, concesionare, inchiriere precum si
privind respectarea clauzelor contractuale de catre beneficiarii spatiilor;

Participa si desemneaza participarea subordonatilor in comisiile de inventariere a bunurilor din
patrimoniul aflat in adminisrarea D.G.A.S.P.C. Sector 6

Vizeaza si autorizeaza transmiterea catre Serviciul Contabilitate a datele necesare ca urmare a
modificarilor survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a putea fi consemnate in fisele
contabile ale bunurilor;

Coordoneaza procedura de inscriptionare (numerotare) a tuturor mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar aflate in administrarea D.G.A.S.P.C Sector 6;

Raspunde cu personalul din subordine de pastrarea documentatiei tehnice si a Cartii constructiei a
cladirilor aflate in administrarea D.G.A.S.P.C Sector 6;

Participd in calitate de Presedinte la comisiile de receptie la terminarea lucrarilor.

Sfera relationala:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Director general, directorul general adjunct; seful de serviciu

b) Relatii functionale: cu toate directiile, serviciile, birourile, compartimentele, centrele din cadrul institutiei
specific activitatii de evidenta si administrare patrimoniu

Tntocmit de:

Numele si prenumele:
Functia de conducere: Sef Serviciu Administrativ
Data si semnatura:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Functia de executie: Sef Birou

Data si semnatura:

Vizat:

Numele si prenumele:
Functia de conducere: Director General Adjunct
Data si semnatura:



