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Atributii pentru postul de Sef Serviciu clasa I gradul II - Serviciul Management Administrativ si IT
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Coordoneaza si coreleaza activitatile structurilor din subordine, in scopul eficientizarii activitatii serviciului;
Intocmeste documentatia de achizitii pentru anumite servicii si lucriri aferente pe care le coordoneaza si
verifica;

Verificd executarea contractelor de achizitie a serviciilor si lucrdrilor aferente activititilor pe care le
coordoneaza si verificd, intocmind atunci cadnd este cazul acte aditionale, notificari sau somatii in
conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare;

Coordoneaza si verificd indeplinirea sarciniilor ce revin din contractul de paza;

Coordoneaza si verifica activitatea de colectare, depozitare si evaluare a deseurilor medicale prin firme
specializate;

Coordoneaza elaborarea de norme si proceduri proprii privind desfasurarea activitatii specifice serviciului;
Centralizeaza si vizeaza referatele de necesitate care au la bazd particularititi ale solicitarilor ce tin de
Serviciul Management Admisnitrativ si .T;

Prelucreaza solicitarile repatizate de catre sefii iararhici si le transmite spre solutionare agentului economic
prestator de servicii de mentenantd si reparatii in domeniul constructiilor si ansamblului acestora, pentru
urmatoarele tipuri de servicii: sistem antiefractie, antiincendiu, alarmare la fum si gaz, reparare si autorizare
LS.CILR., service centrale termice, supraveghere si verificare tehnicd privind utilizarea instalatiiilor/
echipamentelor din domeniul instalatiilor sub presiune (R.S.V.T.I), verificare P.R.A.M la instalatiile
electrice, service pentru sistemele de climatizare si aparatele de aer conditionat, service ascensoare si
instalatii de ridicat, intretinere a instalatiilor electrice, de Incalzire, tehnico-sanitare si canalizare, instalatii
electrice de joasa tensiune (instalatii electrice de lumina si de fortd compuse din: tabloruri electrice, circuite
de priza, circuite pentru iluminat, corpuri de iluminat de sigurantd, corpuri de iluminat de tip plafoniera,
comutatoare si intrerupdtoare si alte component ale instalatiei electrice), servicii de reparatii si intretinere
mobilier (usi, ferestre, feronerie PVC, metal si lemn) si reparatii locale pentru tencuieli, vopsitorii, zugraveli
si pardoseli;

Tine evidenta tuturor solicitarilor primite, verificd rezolvarea acestora si face reveniri, in cazul in care
solicitarile nu sunt solutionate;

Centralizeaza solicitarile compartimentelor institutiei in functie de necesitatile gospodaresti ale acestora si
intocmeste referate de necesitate, inaintandu-le superiorilor ierarhici spre aprobare, in limita bugetului anual
alocat;

Solicita devize estimative de pret pentru reparatia electrocasnicilor din dotarea DGASPC Sector 3 si a
centrelor din subordine, numai in baza referatelor aprobate de cétre conducerea institutiei;

Intocmeste comenzi pentru reparatia electrocasnicelor din dotarea D.G.A.S.P.C Sector 3 dupa ce verifica
modalitatea de intrare a produsului in gestiunea institutiei si verifica valoarea acestuia astfel incat sa nu fie
depasita de costul total al reparatiei si le propune spre aprobare;

Participa in baza dispozitiei aprobate de conducerea institutiei in comisiile de receptie partiala si receptie
finald a lucrarilor de constructii si reparatii, servicii i bunuri si semneaza procesele verbale incheiate de
catre secretarul comisiei;

Respecta prevederile legale privind publicarea de date si protectia datelor cu caracter personal;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de superiorului ierarhic sub rezerva legalitatii lor;

Cunoaste si pune in aplicatie legislatia in vigoare specifica domeniului de activitate;

Respectd procedurile operationale de la nivelul serviciului precum si procedurile de sistem de la nivelul
institutiei, implementate conform OMFP nr 600/2018;

Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor specifice ce i
revin, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte
organisme si institutii abilitate ale statului in vederea indeplinirii atributiilor ce decurg din ROF.

Ocupantul postului ii revin urmitoarele obligatii:
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De a respecta programul de lucru si disciplina muncii, conform normelor interne ale institutiei,
De a nu parasi locul de munca fara instiintarea, respectiv aprobarea sefului direct;

De a pastra ordinea si disciplina la locul de munca;

De a respecta ROF si ROI;
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De arespecta prevederile codului de conduita si codul de etica al functionarilor publici;

De a indeplini cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios atributiile prevazute in
prezenta figd de post si sa se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii autoritatii sau institutiei
publice;

De a se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor ce le
revin;

De a indeplinii atributiile ce le revin din functia publicd pe care o detin, precum si atributiile ce le sunt
delegate;

De a se conforma dispozitiilor date de functionarii cu functie publicd de conducere carora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ci aceste dipozitii sunt ilegale. In asemenea cazuri,
functionarul public are obligatia sa motiveze in scris refuzul indeplinirii dipozitiei primite. Daca functionarul
public care a dat dispozitia stiruie in executarea acestuia, va trebui sa o formuleze in scris. In acesti situatie,
daca dispozitia nu excede cadrului legal, va fi executata de cel care a primit-o;

De a pastra confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
execitatea functiei;

De a solicita sau accepta, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiilor publice,
daruri sau alte avantaje;

De a prezenta, in conditiile legii, conducatorului institutiei publice, la numirea si eleberarea din functiei,
declaratia de avere si declaratia de interese;

De a-si perfectiona pregétirea profesionald fie in cadrul autoritatii sau institutiei publice, fie urmand cursuri
de perfectonare organizate in acest scop;

De a semnala departamentului de resurse umane orice modificare a datelor personale (inclusiv cu caracter
familial), intervenita ulterior angajarii in institutie;

De a nu instala pe calculatoarele D.G.A.S.P.C Sector 3 produse software pentru care nu existd licenta de
utilizare;

De a preda sefului ierarhic superior la incetarea/ modificarea raportului de serviciu toate documentele emise/
gestioante 1n Indeplinirea atributiilor de serviciu si/ sau in legatura cu munca;

De a nu sterge din computer/ de nu distruge la incetarea / modificarea raportului de serviciu documente
elaborate in procesul muncii;

De a nu fotocopia si a utiliza documente de catre institutie in interes personal sau in alt scop decét cel pentru
care au fost emise;

De a realiza atributiile si lucrarile incredintate in termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele
normative si de cerintele specifice fiecarei lucrari,

De a executa in caz de necesitate si alte lucrari, indiferent de calitatea pe care o are (prin dispozitia sefului
ierarhic si prin cuprinderea acestor noi lucrari in fisa de post ca lucrare permanenta sau aleatoare);

De a respecta regimul juritic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

De a avea un comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalti salariati din institutie, de a
manifesta solidaritatea si respect cu persoanele din afara institutiei si de a avea o atitudine corespunzatoare
fata de beneficiari/ persoanele cu care intra in contact;

De a pastra secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legi.



