ATRIBUTIILE/SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE ALE OCUPANTULUI POSTULUI:

1.Evidentiaza, urmdreste si raspunde de derularea contractelor de inchiriere birouri,
prestari servicii portuare, locatiune teren, inchiriere platform3, asociere in participatiune
al R.A. A.Z.L. Braila; factureaza contravaloare redevente, chirii, licente, permise si taxe de
acces, penalitati, refurnizare utilitati, taxe cheiaj si raspunde de veridicitatea lor;

2. Urmareste derularea contractelor cu terti;

3. Tine evidenta licentelor de lucru si efectueaz§ activitatea de eliberare a licentelor
pentru utilizatorii Zonei Libere Braila;

4.Factureaza utilitatile refurnizate cdtre utilizatorii Zonei Libere in baza
centralizatorului intocmit de Biroul Exploatare — Investitii (energie electric, apa curenta,
energie termicd, etc.) si raspunde de veridicitatea facturilor intocmite;

5. Intocmeste, urmareste si raspunde de corespondenta cu partenerii de contract
privind respectarea clauzelor contractuale (intocmeste adrese, atentioniri, notificiri
privitoare la respectarea clauzelor contractuale privind termenele scadente);

6. Contacteaza debitorii prin note telefonice, fax, adrese, mail, deplasari, etc. in
vederea recuperadrii debitelor si respectarea termenelor de plat;

7. Intocmeste lunar sau ori de cite ori este necesar situatia la zi a licentelor,
permiselor si incasdrilor, pe firme si pe obiecte de activitate;

8. Calculeazd penalitati de intarziere la plata pentru firmele cu contracte in derulare
(conform clauzelor contractuale) si reactualizeazi ori de cate ori este necesar valoarea
penalitatilor conform clauzelor contractelor incheiate si le factureazi;

9. Intocmeste orice tip de situatii, grafice, tabele si raportari solicitate de seful
ierarhic, in termenele stabilite si cu rdspundere fata de corectitudinea acestora;

10. Anuntd seful ierarhic si instiinteaza Consilierul Juridic despre agentii economici
care inregistreaza in mod repetat debite si nu respects clauzele contractuale;

11. Urmareste zilnic incasarile efectuate prin banca si casierie, aferente contractelor
repartizate, in colaborare cu Biroul Financiar-Contabilitate, etc;

12. Tine evidenta actelor cu regim special;

13. Urmareste respectarea etapelor legale privind organizarea de licitatii in vederea
inchirierii;

14. Asigura mentinerea unor relatii profesionale corecte in relatiile cu ceilalti salariati,
clienti si cu toate persoanele de contact;

15. Raspunde pentru legalitatea actelor intocmite;

16. Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si de utilizare a echipamentelor Si
aparatelor cu care lucreaza;

17.Pastreaza secretul de serviciu si respectd angajamentul de fidelitate Si
confidentialitate;

18. indeplineste orice alte sarcini si dispozitii legale trasate de conducerea R.A. A.Z.L.
Braila;

19. Arhiveazd documentele emise si primite, predandu-le in baza unui proces verbal

catre arhiva Regiei;



20. Anunté in scris compartimentele cu care colaboreaza despre rezilierea/incetarea
contractelor comerciale si despre anumite modificdri de interes comun care survin in
derularea contractelor respective;

21. Colaboreazi cu toate compartimentele Regiei si rdspunde de aplicarea corectd a
procedurilor operationale ce i-au fost difuzate prin seful de birou;

22. Raspunde impreund cu seful de birou de aplicarea, revizuirea si reeditarea
urmatoarelor proceduri:

- PO 19 — “Procedura operationald de facturare”;

- PO 20 - “Procedura operationald ,,Licitatia de Tnchiriere”;

- PO 21 - “Procedura operationald de eliberare licente si permise”;
- PO 22 - “Procedura operationala de monitorizare a contractelor”;

23. Raspunde de asigurarea buclei de feed-back in urmarirea aplicarii procedurilor
comerciale si a optimizarii termenului de incasare a creantelor;

24. Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
biroului;

25. Raspunde de folosirea in mod eficient a timpului de lucru si de indeplinirea la
termen a obligatiilor de serviciu;

26. S3 mentina curatenia la locul de munca;

27. S aib3 o comportare corecta si civilizata in relatiile de serviciu, sa coopereze cu
toti membrii colectivului de lucru;

28. 53 se prezinte la program la ora stabilitd, sa respecte durata normala de lucru si
s§ paraseasca locul de muncad numai cu aprobarea sefului ierarhic;

29. Indeplineste si alte sarcini specifice activitatii biroului Contracte in cazul in care
conducerea regiei sau seful ierarhic considera ca este necesar;

30. Colaboreaza cu seful ierarhic in cazul controalelor;

31. Reprezintd Regia numai in cazurile incredintate prin delegare;

32. Urmireste gestionarea garantiilor clientilor atat sub forma scrisorilor de garantie
emise de bincile utilizatorilor Zonei Libere in favoarea Regiei cat si a celor sub forma
depunerilor/ incasarilor de numerar;

33. Participa la orice actiune intreprinsd in cadrul Regiei, care are ca scop cresterea
eficientei economice;

34. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate Regiei
prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

35.Are obligatia respectdrii confidentialitatii si cerintelor privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date in conformitate cu Regulamentul 679/2016.



