




 

ATRIBUTII PENTRU OCUPAREA FUNCTEI CONTRACTUALE DE 

REFERENT II - SERVICIUL ADMINISTRATIV - DIRECTIA 

ADMINISTRA TIV A 

. 
Participli la organizarea �i efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului; 
Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei; 
Asigurli functionarea corespunzlitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice �i echipamentelor din sediul 
Primliriei Sectorului 5 sau perimetrul acesteia; 
Asigurli efectuarea legliturilor telefonice solicitate de clitre direqiile /serviciile /birourile /compartimentele din 
Primliria Sectorului 5; 
Urmare�te �i controleazli modul de fumizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile �i evacuarea apelor 
.uzate din institutie �i pentru locatiile aflate 'in administrare; 
Urm_are�te �i controleaza modul de derulare a contractului de, salubritate, 'incheiat pentru sediul Primliriei Sectorului 
5 �i celelalte locatii aflate in administrare; 
Asigura contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc, necesare 'intretinerii in1obilelor din 
patrimoniul Primliriei Sectorului 5; 
Asigurli re'inclircarea periodicli a stinglitoarelor din dotarea sediului Primariei Sectorului 5 �i din celelalte locatii 
aflate 'in administrare; 
Prin magazineri gestioneazli �i tine evidenta primarli a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturifor de birou, 
imprimantelor �i tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor �i pieselor de schimb pentru copiatoare, 
calculatoare �i imprimante, materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru �i de protectie, a carburantilor �i 
lubrifianti_lor etc; 
Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfa�urarea 'in conditii optime a angajatilor Primliriei Sectorului 5; 
Asigura buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio, a sistemului de alarmare efractie, detectie 
automata de incendiu, precurn �i a celorlalte echipamente tehnice din dotarea institutiei �i pentru locatiil� aflate m 
admirristrare; 
Asigura �i 'intocme�te documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitati, servicii �i lucrliri cu 

. furnizorii �i urmare�te derularea acestora pe specificul sau de activitate; 
Asigura conditii optime de folosire a salii de �edinte �i se 'ingrije�te de dotarea �i buna functionalitate a acesteia; 
Asigurli dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate 'in administrarea Primliriei Sectorului 5; 
Impreuna cu Directia Generalli de Politie Locala 'intocme�te planurile de paza pentru obiectivele Primariei Sectorului 
5. 
Asigurli buna functionare a aparatelor de aer conditionat �i a copiatoarelor din dotare; 
Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia �i anexele acesteia privind plafoanele de 
cheltuieli cu telefoanele fixe �i mobile, conform dispozitiilor legale 'in vigoare; 
Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile/serviciile/ birourile/compartimentele · Primariei 
Sectorului 5 pentru bidoanele cu apli, le comanda de la furnizor �i se 'ingrije�te de distribuirea acestora; 
Desfa�oara activitliti necesare organizarii �i coordonlirii parcului auto al Primariei Sectorului 5; 
lntocme�te docurnente legale �i necesare asigurarii echipamentelor, materialelor �i a pieselor de schimb sau pentru 
contractarea service-ului auto, prin intermediul Serviciului Achizitii Publi�.; 
intocme�te referate �i caiete de sarcini pentru contractarea, 'in conditiile legii, a carburantilor auto �i asigurlirilor 
R.C.A �i C.A.S.C.O;
Calculeaza consumul normat de carburanti �i lubrifianti pentru fiecare autovehicul al parcului auto propriu �i
urmare�te 'incadrarea 'in consumurile legate sau cele aprobate de Consiliul Local al Sectorului 5;
Face propuneri de imputare pentru consumurile depli�ite;
Urmare�te consumurile de piese de schimb, materiale, carburanti �i uleiuri;
Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul 'in parte;
Rlispunde de parcarea 'in siguranta a parcului propriu de autovehicule;
Organizeaza �i asigura transportul personalului din aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 5 care se
deplaseazli 'in interes de serviciu;
Face propuneri cu privire la necesitatea �i oportunitatea executlirii unor lucrliri de 'intretinere �i reparatii ale
imobilului Primliriei, instalatiilor �i altor mijloace fixe �i obiecte de inventar ce apartin acestuia, pe baza
constatarilor sau a sesizarilor;
Asigura efectuarea anualli a reviziilor la centrala termica, preocupandu-se de obtinerea docurnentelor necesare
functionlirii acesteia;
Asigura efectuarea reviziilor periodice �i reparatiilor necesare la autoturismele din dotare;
Asigura verificarea instalatiilor din cllidirii, servicii obligatorii �i care se executa cu 'in�tiintare S.C DISTRfGAZ;
Asigura 'intretinerea, repararea, 'inlocuirea ( cand este cazul) a tuturor echipamentelor �i instalatiilor din dotarea
sediilor Primariei;


