Atribuții pentru postul de Șef serviciu, gradul II la Serviciul Cadastru, Administrare bunuri
și Patrimoniu din cadrul Direcției “Arhitect Șef”
Atribuţiile postului:
Atribuții specifice postului:
Coordonarea activităţii Serviciului cadastru, administrare bunuri și patrimoniu pentru îndeplinirea atribuțiilor stabilite prin Regulamentul de organizare ș i funcţionare al aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Maramureș, aprobat prin Hotărârea 60/ 2021.
1. Asigură calitatea tehnică a activităților desfășurate în Serviciul cadastru, administrare bunuri și patrimoniu și îndeplinirea efectivă și în timp util a atribuțiilor:

a. Urmărește și verifică îndeplinirea condiţiilor specifice domeniului de activitate, prevăzute de lege;
b. Urmarește planificarea activităților în timp și respectarea termenelor;

2. Asigură îndrumarea profesională, motivarea și susţinerea angajaților și asigură condițiile materiale și intelectuale necesare, precum și cele mai adecvate proceduri pentru îmbunătățirea calității rezultatelor:

a. Îndrumă și verifică personalul din subordine pentru îndeplinirea sarcinilor repartizate;
b. Întocmeşte analize, proceduri, evaluări și rapoarte;

3. Distribuie toate documentele interne, discutând și clarificând activitățile care trebuie desfășurate pentru îndeplinirea obiectivelor:

a. Distribuie, urmărește și verifică sarcinile/ documentele repartizate în cadrul serviciului;
b. Urmărește și verifică desfășurarea activitățile din cadrul serviciului;
4. Evaluează obiectiv performanța angajaților, pentru a-i motiva să muncească în echipă și să îndeplinească obiectivele comune:

a. Coordonează și evaluează activitatea personalului din subordine;

b. Propune măsuri în vederea îmbunătăţirii activităţii compartimentelor din subordine.
Atribuții generale:

1. Conduce, organizează, îndrumă, controlează şi răspunde de activitatea Compartimentului administrare bunuri și patrimoniu;

2. Conduce, organizează, îndrumă, controlează şi răspunde de activitatea Compartimentului G.I.S. - Cadastru;
3. Stabilește atribuţiile şi obiectivele individuale pentru personalul din subordine; 
4. Evaluează performanţele profesionale individuale ale personalului din subordine;

5. Întocmește, revizuiește fişele posturilor pentru personalul din subordine, în condiţiile legii;

6. Repartizează lucrări în mod echitabil şi în concordanţă cu importanţa postului, pentru personalul din subordine;

7. Realizează sau participă la elaborarea unor lucrări de complexitate sau importanță deosebită în domeniu;
8. Stabilește măsurile necesare pentru cunoaşterea şi aplicarea legilor şi dispoziţiilor conducătorilor ierarhici;

9. Urmărește şi ia măsuri pentru corecta aplicare a legislaţiei în vigoare în domeniul lor de activitate;

10. Verifică, vizează, şi/sau avizează lucrările personalului din subordine; 

11. Urmărește respectarea normelor de conduită şi disciplină de către personalul din subordine, propunând măsurile adecvate respectării legislaţiei în vigoare;

12. Dispune, în condiţiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de sărbători legale ori declarate nelucrătoare, de către personalul din subordine şi propun plata sau recuperarea acestora, în condiţiile legii;

13. Aprobă şi urmărește realizarea graficului concediului de odihnă al personalului din subordine;
14. Reprezintă instituţia în raporturile cu alte instituţii în limitele competenţelor stabilite de preşedinte;

15. Analizează şi sprijină propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii;

16. Monitorizează prezența în instituție a personalului din subordine și deplasarea acestuia în afara instituției, în îndeplinirea îndatoririlor de serviciu;
17. Colaborează cu celelalte compartimente, birouri, servicii și direcţii ale Consiliului Județean pe probleme specifice în domeniul patrimoniului;
18. Îndeplinește orice alte atribuții încredințate de conducere, în limita competențelor și conform pregătirii de specialitate.
