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Atribuţiile privind activităţile specifice prevăzute în fişa postului aferentă 

 funcției contractuale de execuţie pe perioadă nedeterminată, de inspector de specialitate 

categoria S gradul IA din cadrul Compartimentului Întreținere Imobile – 

 Serviciul Administrativ 

 

➢ verifică imobilele cu destinatia de sedii administrative și a imobilele care nu au personal propriu 

specializat, aparținând D.G.A.S.P.C. Sector 2; 

➢  întocmește referate de necesitate pentru asigurarea funcționării echipamentelor din imobilele cu 

destinația de sedii administrative și a imobilelor care nu au personal propriu specializat, pentru 

remedierea defecțiunilor constatate sau sesizate, pentru materialele de curățenie și alte materiale 

necesare desfășurării activității în imobilele cu destinația de sedii administrative și in imobilele 

care nu au personal propriu specializat, pentru reparațiile în locațiile imobilelor cu destinația de 

sedii administrative și a imobilelor care nu au personal propriu specializat; 

➢ organizează și supraveghează efectuarea și menținerea curățeniei în imobilele cu destinația de 

sedii administrative și în imobilele care nu au personal propriu specializat; 

➢ organizează și supraveghează efectuarea activităților sezoniere (deszăpezire, îndepărtarea 

țurțurilor, săpat, plantat flori și curățat arborii și spațiile verzi, strângerea deșeurilor vegetale, etc) 

în imobilele cu destinația de sedii administrative și a imobilele care nu au personal propriu 

specializat; 

➢ urmărește realizarea recomandărilor din planul de control PSI și verificarea tuturor 

echipamentelor și dotărilor de prevenire și stingere a incendiilor, stingătoare, hidranți, coșuri de 

fum, centrale termice, truse medicale de prim ajutor, etc. din imobilele cu destinația de sedii 

administrative și din imobilele care nu au personal propriu specializat; 

➢ asigură lucrări de intervenție corectivă în regie proprie pentru întreținerea imobilelor 

administrate, precum și pentru locațiile care nu au personal propriu specializat; 

➢ întocmește modelul referatelor de necesitate aferent centralizării anuale pentru dotări PSI, service 

ascensoare, servicii de monitorizare și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, 

servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologică cântare, etc. 

➢ revizuiește formularele de referate de necesitate anuale, care vor conține propunerile pentru 

buget, pe categorii, pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare și mentenanță 

sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologică 

cântare etc. 

➢ solicită referatele de necesitate anuale pentru anul următor de la toate compartimentele instituției 

pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare și mentenanță sisteme de alarmă 

la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologică cântare etc. 

➢ centralizează referatele de necesitate anuale de la toate compartimentele instituției, grupate pe 

capitole, articole bugetare și pe categorii pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de 

monitorizare și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, 

servicii de verificare metrologică cântare etc. 
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➢  transmite centralizările realizate pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare 

și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare 

metrologică cântare etc. către departamentul specializat din cadrul Direcției Economice în 

vederea întocmirii propunerii de buget pentru D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu cel mult 3 luni înainte 

de încheierea anului fiscal curent, pentru anul următor; 

➢ transmite centralizările realizate pentru dotări PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare 

și mentenanță sisteme de alarmă la incendiu și efracție, servicii de vidanjare, servicii de verificare 

metrologică cântare etc. către D.A.P.L.U.C .în vederea întocmirii PAAP cu cel mult 3 luni înainte 

de încheierea anului fiscal curent, pentru anul următor; 

➢ primește facturile, verifică informațiile și înscrisurile (preț, cantitate, etc.) din acestea și din 

documentele care însoțesc facturile pentru deșeurile menajere; 

➢ întocmește referatele de plată pe baza documentelor justificative și a facturii pentru deșeurile 

menajere; 

➢ aplică vizele VERIFICAT CANTITATE și VERIFICAT PREȚ pe facturile pentru deșeurile 

menajere;  

➢ întocmește și semnează ordonanțarea de plată pentru deșeurile menajere; 

➢ verifică modul de derulare a contractelor pentru colectare și transport deșeurile menajere; 

➢ asigură circulația documentelor întocmite de către solicitanți, în cadrul Serviciului Administrativ 

(primește referatele /adresele / sesizările repartizate de către șeful ierarhic, întocmește,  

înaintează documentele șefilor ierarhici in vederea avizării/aprobării, precum si orice alte 

activități care au legătura cu circulația documentelor); 

➢  gestionează și arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor 

specifice postului. 
 


