Atribuţiile postului:
· 	tine evidenta bunurilor aflate în domeniul public si privat al oraşului  
· participă la efectuarea inventarierii bunurilor aparţinând orasului
· asigură documentele necesare si ajută la întocmirea documentaţiei cadastrale pentru înscrierea imobilelor în cartea funciară, ori de câte ori este cazul;
· întocmeşte documentaţia prevăzută de lege pentru organizarea licitaţiilor în vederea concesionării, închirierii sau înstrăinării bunurilor din domeniul public sau privat, după caz, aprobate de Consiliul Local sau primar în condiţiile legii;
· întocmeşte contracte de concesiune, închiriere, dare în administrare sau vânzare, conform legii; contracte de închirieri a spaţiilor cu destinaţia de locuinţe şi urmăreşte derularea contractelor; asigură după caz reactualizarea sau modificarea contractelor cu acte adiţionale. 
· conduce registrul de evidenţă a contractelor încheiate de Orasul Cristuru Secuiesc cu persoane fizice şi juridice şi urmăreşte derularea acestor contracte;
· asigură evidenţa cererilor de locuinţe
· verifică pe teren modul de respectare a prevederilor contractelor de concesiune, închiriere, vânzare sau dare în administrare a bunurilor aparţinând Consiliului Local;
· verifică respectarea destinaţiei locuinţelor şi a spaţiilor,  prezintă note de constatare privind starea imobilelor, în funcţie de rezultatul verificărilor face propuneri în consecinţă;
· face propuneri, pe care le înaintează compartimentului de resort din aparatul propriu privind lucrările de reparaţii curente şi capitale ce urmează a se efectua la imobilele proprietatea orasului aflate în evidenţă;
· sesizează Compartimentul Juridic, Resurse Umane si Relaţii Publice în vederea rezilierii, rezoluţiunii sau anulării contractelor de concesiune, închiriere sau vânzare, în situaţia nerespectării clauzelor contractuale sau constatării nerespectării dispoziţiilor legale la încheierea contractelor;
· asigură şi urmăreşte, încasarea redevenţelor, chiriilor, ratelor, prevăzute în contractele încheiate; stabilite pentru spaţiile cu destinaţia de locuinţă, precum şi a celor cu altă destinaţie, a ratelor lunare pentru imobilele vândute cu destinaţia de locuinţă, precum şi a celor cu altă destinaţie; precum şi executarea silită, după caz.
· întocmeşte şi eliberează adeverinţe de lichidare debit pentru achitare integrală a contravalorii apartamentelor;
· eliberează copii după contractele de vânzare-cumpărare şi închiriere, în condiţiile legii şi cele stabilite prin hotărâri ale Consiliului Local;
· recalculează chirii la spaţii şi locuinţe, conform legii;
· în cazul restituirii imobilelor, întocmeşte formele pentru sistarea chiriei locatarilor din imobilele restituite foştilor proprietari sau moştenitorilor acestora, precum şi înştiinţarea acestora despre încetarea contractelor de închiriere cu Consiliul Local şi necesitatea încheierii de noi contracte cu actualii proprietari;
· întocmeşte contractele de închiriere a terenurilor aferente construcţiilor, anexelor (curte şi grădină) persoanelor care au cumpărat locuinţele sau care deţin cu chirie aceste locuinţe, în baza legii;
· participă la şedinţele Consiliului Local
· întocmeşte proiecte de hotărâri, dispoziţii, referate potrivit competenţelor;
· are obligaţia cunoaşterii  legislaţiei referitoare la functionarii publici, a legilor care reglementează  administrarea patrimoniului, evidenţa  şi urmărirea contractelor, concesiunea şi închirierea
· Execută orice alte sarcini dispuse pe cale ierarhică 	
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