Activitatile specifice

- director categoria S gradul Il cu normai intreaga (8 ore/zi, 40 ore/siptimana), pe durata
nedeterminata - Directia Administrativ

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a intregii activitati desfasurata la nivelul
Directiei Administrativ, respectiv: Serviciul Administrativ, Serviciul Aprovizionare si
Biroul Transporturi;

coordoneaza si raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere (instalatii electrice,

instalatii sanitare, reparatii mecanice), in regie proprie, de evidenta bunurilor mobile si
imobile, instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si obiectelor
in folosinta si de durata, din cadrul institutiet;

participa la Intocmirea Planului anual de investitii al D.G.A.S.P.C. Sector 2;

coordoneza si urmareste desfasurarea in bune conditii a lucrarilor de investitii derulate in
cadrul institutiei,

participd si raspunde de intocmirea bugetului anual al Directiei Administrativ ;

se asigura de buna functionare a centralelor termice din cadrul sediilor administrative in
perioada de functionare a acestora,;

se asigura de buna desfisurare a activitdtii de curdtenie, deszdpezire, etc la nivelul
D.G.A.S.P.C. Sector 2;

se asigura de buna organizare a spatiilor in care isi desfasoard activitatea sediile
administrative astfel Tncat sa nu fie afectate sau restrictionate, in nici un fel, cdile de acces ;
propune spre aprobare  executarea  reparatillor necesare  pentru  sediile
administrative/apartamente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

participa la receptionarea lucrdrilor de intretinere, reparatii si executie;

organizeaza si raspunde de intretinerea imobilelor D.G.A.S.P.C. Sector 2;

organizeaza si raspunde de casarea obiectelor de inventare si mijloacelor fixe iesite din uz
la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2;

urmareste derularea in bune conditii a contractelor de service pentru reparatii la utilajele si
masinile din dotarea institutiei;

urmareste derularea in bune coditii a contractelor de aprovizionare;

se preocupa de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru depozitarea bunurilor
achizitionate;

se preocupa de asigurarea aprovizionarii D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu materiale de intretinere,
piese de schimb, materiale de uz gospodaresc, rechizite, birotica, alimente, detergenti,
imbracaminte, incaltdminte, medicamente, consumabile, imprimante si copiatoare, etc ;

se preocupd de asigurarea eliberarii si distribuirii bunurilor aprovizionate catre centrele
aflate 1n subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 2,

certifica pe facturi in privinta realitatii, regularitatii, legalitdtii din punct de vedere cantitativ
si al preturilor unitare din cadrul contractelor de produse derulate la nivelul Directiei
Administrativ, alaturi de personalul din subordine;

19. coordoneza si organizeaza activitatea de transport (asigurarea transportului de persoane si

bunuri) 1n cadrul institutiei,



20.1intocmeste si propune spre aprobarea conducerii D.G.A.S.P.C. Sector 2 procedurile
specifice care reglementeaza transporturile in cadrul institutiei,

21.raspunde de rezolvarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate Directiei
Administrativ;

22.intreprinde toate masurile necesare preludrii activitatii unui angajat indisponibil ( aflat in
concediu de odihna, concediu medical sau alt tip de concediu prevazut in legislatia in
domeniu, lipsa nemotivata, alte cazuri) de catre un alt salariat desemnat ;

23. instruieste personalul din subordine cu privire la pastrarea si arhivarea tuturor documentelor
elaborate la nivelul Directiei Administrativ;

24.indeplineste alte atributii si sarcini care au legaturd cu specificul activitatii
compartimentului si al Directiei Generale, solicitate de seful compartimentului si/sau de
conducerea D.G.A.S.P.C Sector 2.



