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ATRIBUTIILE POSTULUI
la concursul organizat pentru ocuparea functiei vacante
de Inspector Specialitate IA in cadrul
Directiei Administrative
Serviciul Administrativ

Participa la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului;
Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de
directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei;

Urmadreste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale,
apei potabile si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate in
administrare;

Urmareste si controleazda modul de derulare a contractului de salubritate, incheiat pentru
sediul Primariei Sectorului 5 si celelalte locatii aflate in administrare;

Asigura si intocmeste documentatiile tehnice pentru buna functionare a sistemului
audio, a sistemului de alarmare efractie, detectie automatd de incendiu, precum si a
celorlalte echipamente tehnice din dotarea institutiei si pentru locatiile aflate in
administrare;

Asigura si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de
utilitati, servicii si lucrari cu furnizorii si urméreste derularea acestora pe specificul sau
de activitate;

Asigura conditii optime de folosire a silii de sedinte si se Ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;

Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei Sectorului
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Asigura buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;
Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile/serviciile/
birourile/compartimentele Primariei Sectorului 5 pentru bidoanele cu apd, le comanda
de la furnizor si se ingrijeste de distribuirea acestora;

Face propuneri cu privire la necesitatea si oportunitatea executdrii unor lucrari de
intretinere si reparatii ale imobilului Primariei, instalatiilor si altor mijloace fixe si
obiecte de inventar ce apartin acestuia, pe baza constatarilor sau a sesizarilor;

Asiguri efectuarea anuald a reviziilor la centrala termicd, preocupandu-se de obfinerea
documentelor necesare functiondrii acesteia;

Asigura verificarea instalatiilor din cladirii, servicii obligatorii §i care se executd cu
ingtiintare S.C DISTRIGAZ;

Asigurd intrefinerea, repararea, inlocuirea (cand este cazul) a tuturor echipamentelor si
instalatiilor din dotarea sediilor Primariei;

Calculeazi cotele de intretinere ale spatiilor inchiriate si celor din comodat §i urmareste
decontérile cu acestia;
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Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitdrii atributiilor de serviciu;

Respectarea si implementarea procedurilor Operationale de la nivelul serviciului,
precum si a procedurilor de sistem de la nivelul institutiei;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in
procesul muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

Indeplineste orice alte sarcini, activitafi si atributii specifice trasate de conducerea
executiva in legitura cu activitatea pe care o desfisoard;

Toate problemele importante se vor prezenta in scris si se va astepta o rezolvare in scris
sau realizarea in mod direct a acestor masuri;

indeplinegte orice alte dispozitii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului.

DIRECTIA ADMINISTRATIVA
DIRECTOR EXECUTIV
BOGDAN - GABRIEL PINTILEASA



