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Atributii specifice postului — Consilier superior — Serviciul Management Administrativ siIT

Atributii specifice

1. Prelucreazi solicitarile repatizate de catre sefii iararhici si le transmite spre solutionare agentului
cconomic prestator de servicii de mentenantd si reparatii in domeniul constructiilor si ansamblului
acestora, pentru urmdtoarele tipuri de servicii: sisitem antiefractie, antiincendiu, alarmare la fum si
gaz, reparare si autorizare LS.C.IR., service centrale termice, supraveghere si verificare
tehnicaprivind 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 s
aparatele de aer conditionat, service ascensoare si instalatii de ridicat, intrefinere a instalatiilor
electrice, de incélzire, tehnico-sanitare si canalizare, instalatii electrice de Jjoasd tensiune (instalatii
electrice de lumina si de fortd compuse din: tabloruri electrice, circuite priza, circuite pentru iluminat,
corpuri de iluminat de sigurant3, corpuri de iluminat de tip plafonier, comutatoare si intrerupétoare si
alte component ale instalatiei electrice), servicii de reparatii §i intretinere mobilier (usi, ferestre,
feronerie PVC, metal si lemn) si reparatii locale pentru tencuieli, vopsitorii, zugraveli si pardoseli

Verificd veridicitatea celor scrise In referatele sefilor de compartimente si cere detalii asupra acestora
pentru o0 mai bund transmitere a avariilor, cu scopul de a fi solutionate favorabil si in timp util
Tine evidenta tuturor solicitarilor primite, verifica rezolvarea acestora si face reveniri, in cazul in care

solicitdrile nu sunt solutionate

4.

Centralizeaza solicitdrile compartimentelor institutiei in functie de necesititile gospodaresti ale

acestora §i dntocmeste referate de necesitate, fnaintindu-le supriorilor ierarhici spre aprobare, in limita
bugetului anual alocat

5.

Intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini pentru contractele din cadrul institutiei ce au
careacter de regularitate

Solicitd devize estimative de pret pentru reparatia electrocasnice din dotarea DGASPC Sector 3 sia
centrelor din subordine, numai in baza referatelor aprobate de citre conducerea institutiei

. Intocmeste comenzi pentru reparatia electrocasnicelor din dotarea DGASPC Sector 3 dupd ce verificd

modalitatea de intrare a produsului in gestiunea institutiei si verificd valoarea acestuia astfel incat si
nu fie depdsité de costul total al reparatiei si le propune spre aprobare

. Inregistreaza in programul de contabilitate al institutiei obiectele de inventar si mijloacele fixe pe baza

facturilor emise de citre furnizori

9. Intocmeste necesare de materiale, bunuri si servicii, rechizite, obiecte de inventar, mijloace fixe

11.

12.
13.

14.

Participa in baza dispozitiei aprobate de conducerea institutiei in comisiile de receptie partiald si receptie
finala a lucrarilor de constructii si reparatii, servicii si bunuri si semneazi procesele verbale incheiate de catre
secretarul comisiei

Inregistreazi in programul de gestiune facturile pentru bunurile achizitionate de citre DGASPC
Sector 3 Intocmind note de receptie si le transmite citre Serviciul Contabilitate

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

Indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful direct sub rezerva legalititii lor;

Cunoaste si pune in aplicatic legislatia In vigoare specificd domeniului de cativitate;
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15. Respectd procedurile operationale de la nivelul biroului precum si procedurile de sistem de la nivelul
institutiei, implementate conform OMFP nr 600/2018;

16. Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

17. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea atributiilor specifice

ce 1i revin, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului in vederea andeplinirii atributiilor ce decurg din
ROF.
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Atributii specifice postului - Consilier asistent — Serviciul Managementul Resurselor Umane

Atributii specifice

1. fntocme§te adeverintele de vechime, contractul de muncd pentru personalul contractual nou incadrat,
dispozitiile de: fncadrare, stabilire drepturi salariale, promovare, delegare, acordare sporuri, modificare,
suspendare si incetare contracte individuale de munci;

2. Intocmeste adeverintele de vechime, dispozitiile de: numire in functie publica, stabilire drepturi salariale,
promovare, delegare, exercitare, acordare sporuri, modificare, suspendare si Incetare a raporturilor de serviciu;

3. Completeazi si actualizeaza in termenul legat datele angajatiilor in programele Revisal, Portal si Resum;

4. Intocmeste documentatia necesari pentru desfasurarea in conditii de legalitate a Comisiilor de disciplini
pentru functionarii publici in calitate de secretar al Comisiei de Disciplina;

5. Tine evidenta, Inregistreazi §i depune declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici
si a personalului contractual cu functie dé conducere din cadrul D.G.A.S.P.C.S3 citre Agentia Nationala de
Integritate;

6. Tine evidenta fiselor de evaluare ale personalului contractual si ale functionarilor publici; intocmeste Planul
anual de formare profesionali;

7. Réspunde de efectuarea conform legislatiei in vigoare a tuturor documentelor pe care le intocmeste si tine
evidenta dosarelor personalului repartizat ;

8. Realizeazi/intocmeste raspunsuri la petitiile primite de la terte persoane / entitdti juridice sau publice,
raspunde petiionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petifiei, indiferent daca solutia este
favorabilad sau nefavorabili;

9. Furnizeaza informatii la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul resurselor umane ale
institutiei, in conformitate cu prevederile legale.



