Atribuţiile şi răspunderile ce revin angajatului:
• Este subordonat Directorului Executiv și Șefului Serviciului Programe și Servicii de Asistență Comunitară și Socială.
• Informează și îndrumă beneficiarii cu privire la documentele necesare pentru soluționarea cererilor din domeniul asistenței locative și acordă sprijin pentru completarea și depunerea documentației;
• Primește documente și cereri de la beneficiari și le transmite, conform circuitului intern, persoanelor responsabile pentru verificare și soluționare;
· Participă la evaluarea și monitorizarea situației familiilor/persoanelor beneficiare de locuințe sociale și de necesitate, prin efectuarea de vizite pe teren, culegerea și consemnarea informațiilor privind situația locativă, familială și administrativă, verificarea documentelor și transmiterea constatărilor către persoanele responsabile, în vederea stabilirii măsurilor și demersurilor necesare;
•; Redactează și înmânează beneficiarilor avertismentele, mustrările și alte înștiințări privind nerespectarea obligațiilor stabilite prin contractele de închiriere, regulamentele aplicabile sau alte documente specifice și ține evidența comunicării acestora
• Efectuează vizite pe teren la locuințele sociale și locuințele de necesitate, individual sau împreună cu personalul compartimentului/alți specialiști, în vederea monitorizării situației locative și îndeplinirii sarcinilor repartizate;
• Participă la constatarea stării locuințelor, consemnează aspectele observate și informează persoanele responsabile cu privire la problemele administrative, tehnice sau de altă natură identificate;
• Sprijină evidența dosarelor  și documentelor beneficiarilor și pregătirea documentației necesare activității compartimentului;
• Sprijină pregătirea documentelor, evidențelor, tabelelor și informațiilor necesare proceselor de analiză, evaluare și reevaluare privind locuințele și beneficiarii;
• Participă, atunci când este desemnat și în limitele atribuțiilor postului, la activitățile comisiilor privind locuințele sociale și la verificările efectuate pe teren;
• Comunică  modificările constatate cu privire la ocuparea și utilizarea locuințelor în vederea actualizării evidențelor și efectuării demersurilor necesare;
• Sprijină monitorizarea respectării obligațiilor beneficiarilor prevăzute în documentele și regulamentele aplicabile și sesizează șefului ierarhic neregulile constatate;
• Semnalează de îndată șefului ierarhic și/sau specialiștilor competenți situațiile sociale, de risc, vulnerabilitate, neglijare, abuz, violență sau alte probleme identificate în cadrul activităților desfășurate ;
• Colaborează cu inspectorul de specialitate, administratorul , asistentul social din cadrul compratimentului și ceilalți specialiști ai Direcției de Asistență Socială în vederea soluționării aspectelor administrative și locative privind beneficiarii;
• Colaborează, în limitele atribuțiilor postului, cu alte servicii și compartimente ale Direcției, precum și cu instituții sau entități implicate în soluționarea situațiilor locative;
• Sprijină păstrarea și transmiterea documentelor justificative și a altor documente specifice activității compartimentului;
• Întocmește, la solicitarea șefului ierarhic, note, situații, evidențe, tabele și alte documente administrative privind activitatea desfășurată;
• Desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii serviciului/serviciilor în cadrul căruia își desfășoară activitatea;
• Participă activ la ședințele organizatorice, întâlnirile de lucru ale compartimentului și la diferite tipuri de formare recomandate de șeful ierarhic;
• Întocmeşte la termen raportările solicitate în domeniu: rapoarte de activitate, statistici etc.;
• Transmite spre verificare orice material întocmit către șeful ierarhic, înainte de a fi publicat sau folosit în orice scop;
• La solicitarea șefului ierarhic participă la organizarea diverselor activităţi ale instituţiei și ale serviciilor din subordine;
• Identifică și sesizează riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale şi specifice aferente compartimentului unde îşi desfăşoară activitatea;
• Respectă confidenţialitatea datelor şi informaţiilor referitoare la cazurile și informațiile cu care vine în contact în cursul efectuării atribuţiilor de serviciu;
• Respectă termenele de răspuns la solicitările beneficiarilor, autorităţilor și Direcţiei;
• Respectă prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare a Direcţiei, procedurile interne referitoare la funcţionarea compartimentului, precum şi Codul etic;
• Îndeplineşte orice alte atribuţii intervenite pe parcurs, în limitele prevederilor legale şi orice alte activităţi relevante pentru scopul acestui post;
• Respectă normele de securitate şi sănătate în muncă conform Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr. 319/2006.
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