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ATRIBUTII PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
concurs de promovare in functie publici de conducere, perioada nedeterminata,

pentru postul de sef serviciu — Directia Economici/Serviciul Administrativ, protectia muncii si

aparare impotriva incendiilor

In baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, In concordanta cu
specificul functiei publice corespunzdtoare postului, se stabilesc urmatoarele atributii ce vor fi prevazute
n fisa postului:

1. Organizeaza, conduce, Indruma si controleaza activitatea Serviciului Administrativ, protectia
muncii si aparare impotriva incendiilor in scopul indeplinirii de catre personalul din subordine, a
atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
consiliului judetean.

2. Repartizeaza, spre rezolvare salariatilor din subordine, corespondenta primita cu rezolutia
presedintelui consiliului judetean si a directorului executiv.

3. Asigura solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la sesizarile si care au fost repartizate
prin rezolutie serviciului.

4. Intocmeste referate privind necesitatea si oportunitatea aprovizionarii cu diverse bunuri necesare
desfasurarii in bune conditii a activitatii aparatului propriu.

5. Gospodareste bunurile materiale din dotarea Consiliului Judetean Vaslui;

6. Verifica depozitarea §i consumarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de birou si
modul de distribuire a acestora;

7. Urmareste si verifica executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile
apartinand Consiliului judetean Vaslui;

8. Asigura prin personalul de deservire, intretinerea curateniei in toate spatiile de lucru care apartin
Consiliului Judetean;

9. Verifica si indruma activitatea personalului de paza de la intrarea In Consiliul Judetean,;

10. Urmareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare igienica i gospodareascd corespunzatoare a
spatiilor de lucru si parcare din administrarea Consiliului Judetean;

11. Gestioneaza toate bunurile materiale din inventarul Consiliului Judetean, seful serviciului fiind
gestionarul principal al acestor bunuri;

12. Asigura protocolul ce are loc cu ocazia primirii la sediul Consiliului Judetean a diferitelor
personalitati sau delegatii din tard sau din strdindtate, precum si cu ocazia sedintelor Consiliului
Judetean;

13. Organizeaza depunerea de coroane si jerbe de flori cu diferite ocazii (zile festive, comemorari,
etc.) si asigurd procurarea acestora ;

14. Asigura aprovizionarea magaziei cu toate materialele necesare bunei functionari a
compartimentelor institutiei;

15. Asigura aprovizionarea parcului auto cu carburanti si lubrifianti, precum §i repararea acestuia in
unitatile de service specializate;
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Urmareste respectarea normelor PSI si a normelor de protectie a muncii in toate spatiile si locurile
de munca din administrarea Consiliului Judetean;

Gestioneaza, depoziteaza, intretine si asigurd conservarea tehnicii, aparaturii $i materialelor de
protectie civila si asigura spatiile de depozitare pentru materialele necesare n cazul dezastrelor;
Pune la dispozitia Inspectoratului judetean pentru situatii de urgenta aparatura si materialele de
protectie civila necesare pentru interventie si instructie;

Asigurd muncitorilor de intretinere si personalul de deservire echipamentul de lucru si protectie in
conformitate cu normativele in vigoare;

Participa la comisiile de inventariere si de casare a bunurilor conform dispozitiilor emise de
conducerea institutiei;

Urmareste respectarea programului de catre ingrijitoare si personalul ce asigura paza institutiei,

In conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de receptia cantitativa si calitativd a marfurilor
de la furnizor, asigurd integritatea acestora pe parcurs din momentul scoaterii lor din depozitul
furnizorului si pana la predarea lor in magazie;

Incheie procesele verbale de receptie a bunurilor, lucrarilor si de prestiri servicii;

Conform graficului privind circuitul documentelor preda la Serviciul Contabilitate actele
justificative de consumuri materiale, facturi pentru aprovizionari insotite de NIR semnate de
comisia de receptie;

Tine evidenta cantitativa si valorica pe fise de magazie a tuturor bunurilor materiale achizitionate
si distribuite din magazie;

Face receptia cantitativa si calitativa a tuturor bunurilor materiale ce intrd in magazia institutiei
intocmind documentele primare prevazute de legislatia in vigoare;

Asigurd impreuna cu comisia de casare scoaterea din uz a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
degradate;

Verifica documentele privind justificarea consumului de combustibil realizat de autovehiculele
parcului auto al consiliului judetean, eliberarea FAZ si calculul consumul de combustibil si
lubrifiant functie de km modul de intocmire

Intocmeste comenzile pentru remedierea defectiunilor pe baza sesizarilor conducitorilor auto;
Asigura aprovizionarea de carburanti si lubrifianti pentru autovehiculele din dotare;

Confrunta km. efectivi de pe kilometraj si foaia de parcurs, unde conducatorul auto are obligatia sa
nscrie zilnic km. de la inceputul si terminarea programului;

La sfarsitul lunii intocmeste documentatia de justificare a exploatarii auto prin completarea FAZ-
urilor, procese tehnologice, bonuri de consum, B.C.F.-uri, rest in rezervor;

Valorifica piese auto uzate in unitati specializate de colectare;

Intocmeste documentatia in cazul accidentelor autoturismelor in vederea incasirii despagubirii;
Raspunde de asigurarile obligatorii de raspundere civila auto si CASCO pentru autoturismele
Consiliului Judetean Vaslui;

Remediaza/ repara toate defectiunile aparute la instalatiile electrice si sanitare (calorifere, robinete,
etc), repara defectiunile aparute la usi, ferestre, scaune, birouri,

Executa lucrari de intretinere, reparatii, zugraveli, raschetare parchet in spatiile detinute de
Consiliului judetean Vaslui;

Executa si alte sarcini trasate de conducerea Consiliului Judetean Vaslui.

Asigura confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata durata exercitarii

raportului de serviciu si dupa Incetarea acestuia, pe termen nelimitat, salariatul avand obligatia:
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de a prelucra datele personale in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne;

de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza;

de a nu dezvilui datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat cele in
privinta cdrora 1i este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern fisa
postului;

de a prelucra datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in fisa postului si in regulamentul intern;

de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil orice situatie de acces
neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.

DIRECTOR EXECUTIV,

ec. Tutuianu Mircea



