ATRIBUTHLE POSTULUI

La concursul organizat pentru functia contractuald de conducere vacanta de Director Executiv
Adjunct al Directiei Administrative - Directia Generala Achizitii si Administrativa

- Sprijinad Directorul Executiv in planificarea, organizarea, coordonarea si controlul intregii
activitati a Directiel Administrative si a structurilor din subordine: Serviciul Administrativ,
Serviciul Intretinere, Transport si Serviciul Administrare Piete;

— Preia atributiile Directorului Executiv si asigurd conducerea Directiei Administrative in
perioada absentei acestuia (concediu de odihna, concediu medical, delegatii, alte situatii),
in limitele delegérii de competenta;

— Coordoneaza direct structurile si activitatile din cadrul Directiei Administrative repartizate
de Directorul Executiv, rdspunzand de buna desfasurare a acestora;

— Contribuie la stabilirea obiectivelor Directiei Administrative in conformitate cu cerintele
legale privind sistemul de control intern managerial si raspunde de indeplinirea obiectivelor
aferente structurilor pe care le coordoneaza;

- Participd la implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul Directiei
Administrative, potrivit prevederilor legale in vigoare, si rdspunde de aplicarea acestora in
cadrul structurilor coordonate;

- Asigura si raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor si procedurilor
generale stabilite si aprobate de Primar 1n cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurilor pe care le coordoneaza;

— Participa la evaluarea riscurilor identificate la nivelul Directiei Administrative si raspunde
de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a riscurilor aferente structurilor
coordonate;

- Avizeaza, verifica si semneaza lucrdrile personalului din subordine repartizate spre
solutionare, potrivit competentelor stabilite de Directorul Executiv;

— Urmadreste derularea contractelor de utilitdti, servicii, lucrari, mentenanta si salubrizare
incheiate pentru sediul Primariei Sectorului 5 si celelalte locatii aflate in administrare,

potrivit repartizarii stabilite de Directorul Executiv;



Urmadreste activitatea de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare si intretinere a
bunurilor din patrimoniul Primariei Sectorului 5, precum si activitatea de inventariere a

patrimoniului;

Urmadreste activitatea de administrare a parcului auto propriu al institutiei, inclusiv
aprovizionarea cu carburanti, piese de schimb, contractarea service-ului auto si a
asigurarilor RCA si CASCO;

Urmadreste si sprijina activitatea de administrare a pietelor aflate in competenta Sectorului
5, inclusiv constatarea, stabilirea si colectarea taxelor locale datorate de persoanele care
desfasoara activitati in pietele Sectorului 5;

Participa la elaborarea propunerilor pentru planul de investitii privind obiectivele necesare
bunei functiondri a structurilor din cadrul Directiei Administrative si urmareste realizarea
lucrarilor aprobate;

Verifica si vizeaza, potrivit competentelor delegate, referatele de necesitate, ordonantarile
de plata si documentele intocmite la nivelul structurilor coordonate;

Face propuneri Directorului Executiv privind masurile de imbunatatire a activitatii
Directiei Administrative;

Participa la instruirea angajatilor din subordine, in conformitate cu necesitatile identificate
si/sau cu dispozitiile conducerii institutiei, si face propuneri privind participarea acestora la
cursuri de perfectionare profesionald;

Contribuie la intocmirea fiselor de post si a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordine, potrivit competentelor stabilite;
Repartizeaza sarcini de serviciu personalului din subordine, in conformitate cu
competentele acestuia, cu privire la derularea activitatilor specifice structurilor coordonate;
Urmadreste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul structurilor
coordonate;

Asigurd comunicarea cdtre Directorul Executiv a deficientelor de naturd sa produca
perturbari in buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum
si a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor

repartizate spre solutionare, informand Directorul Executiv;



Monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia In
afara institutiei;

Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

Reprezintd Directia Administrativa in raport cu alte structuri sau institutii, in limitele
competentelor stabilite de Primar sau de Directorul Executiv;

Participa, la solicitarea Directorului Executiv, la sustinerea in comisiile de specialitate ale
Consiliului Local a materialelor propuse pentru dezbatere in sedinta de Consiliul Local
Sector 5;

Analizeaza activitatea personalului din structurile coordonate si propune masuri de
imbunatatire a acesteia;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii sau decizii ale Primarului Sectorului

5 ori ale Directorului Executiv.



