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ATRIBUTIILE PRINCIPALE DIN FISA POSTULUI :

Pentru Consilier clasa I (S) grad profesional asistent la Compartimentul Logistica

si Patrimoniu din cadrul DIRECTIEI ECONOMICE;:

Organizeaza activitatea de fintrefinere, functionare, reparare, conservare si utilizare a
parcului auto al institutiei:
* asigurd stocul limitd de combustibil cu incadrare in prevederile legale
¢ intocmeste situatia lunard a consumului de combustibil si verifici incadrarea lui in
limitele legale
® urmareste respectarera masurilor, referitoare la parcul auto si la conducitorii auto,
dispuse de conducerea C.AS.
 verifica corectitudinea celor inscrise in foile de parcurs pe care conducatorul auto le
depune zilnic.
Prezintd lunar, pdnd in 10 ale lunii structurii BCF pentru luna precedentd, situatia
consumului de combustibil, insotitd de foile de parcurs, bonurile de consum, referatele de
necesitate, bonurile nefiscale, conform procedurii pentru inregistrarea in contabilitate a
cheltuielilor cu carburantii.
Urmareste datele de incepere, derularea si expirarea asigurdrilor tip RCA, CASCO, a
rovignietelor cét si Inspectia Tehnicd Periodicd a autoturismelor din parcul auto al
institutiei.
Organizeazi si rispunde de activitatea in domeniul arhivistic conform reglementarilor in
materie.
Urmareste comportarea constructiei sediului CAS, in exploatare.
Consemneaza interventiile, in timp, asupra constructiei sediului CAS prin inscrierea
acestora in ,,Jurnalul evenimentelor” din Cartea Tehnica a Constructiei.
Gestioneaza patrimoniul CAS si adoptd mdsuri pentru asigurarea integritiitii acestui
patrimoniu.
Monitorizeaza si realizeazi activitati de evidentiere cadastrald a patrimoniului reprezentat
de terenurile si constructiile detinute de citre CAS.
Efectueazd reevaluarea imobilelor terenuri/constructii detinute de CAS, la termenele
prevazute de lege.
Gestioneazd modul de realizare a masurii de renovare anuald a 3% din suprafata totald a
cladirii detinute si ocupate de CAS, fin aplicarea Legii nr. 121/2014 privind eficienta
energetica.
Organizeazd si coordoneazi activititile de intretinere si reparatii curente si capitale in
cadrul casei.
Urmareste, asigurd buna functionare a instalatiilor, echipamentelor si dotarilor tehnologice
in colaborare cu Compartimentul Tehnologia Informatiei  prin aplicarea prevederilor
legale in domeniu.
Asigurd si verifica elaborarea planului de pazd al obiectivelor si bunurilor din cadrul
institutiei i il pune la dispozitia firmei de pazi.
Verificd exploatarea corectd, intretinerea si repararea instalatiilor si echipamentelor
tehnologice, conform prescriptiilor din Cartea Tehnica a Constructiei.
Asigurd respectarea normelor de protecfia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor in
conformitate cu Legea nr. 319 din 2006 cu modificarile si completirile ulterioare.
Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta,
precum si a sistemelor de siguranta.
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Organizeaza gestiunea si supravegheaza activitatea gestionarului conform legislatiei in
vigoare.

Asigura receptionarea, manipularea si depozitarea corespunzitoare a bunurilor din dotare
conform legii.

Prezintd la sfarsitul fiecarei luni, Serviciului BFC, bonurile de consum materiale, transfer
sau predare obiecte de inventar, mijloace fixe, conform procedurii.

Asigura distribuirea catre furnizorii de servicii medicale a formularelor cu regim special
(concedii medicale, bilete de trimitere).

Intocmeste situatia vanzarilor si a stocurilor la sfirsit de luna si transmite comenzi pentru
formulare cu regim special catre Imprimeria Nationald pana in 5 ale fiecarei luni.

Acordd certificarea in privinta realita{ii, regularititii si legalititii a bunurilor de plata in
vederea obfinerii vizei CFP in conformitate cu Ordinul MFP nr. 1792/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru cheltuielile cu bunuri si servicii pentru
activitatea proprie a CAS Botosani.

intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor si ordonantiri de platd, in conformitate cu
Ordinul MFP nr. 1792/2002 cu modificirile si completirile ulterioare, pentru cheltuielile
cu bunuri gi servicii pentru activitatea proprie a CAS.
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