CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului aferenta postului contractual
de executie vacant, pe perioada nedeterminata, de inspector de specialitate categoria S, gradul I,
pozitia 01- post unic in cadrul Compartimentului intretinere Imobile - Serviciul Administrativ -

D.G.A.S.P.C. Sector 2

18. verifica imobilele cu destinatia de sedii administrative si a imobilele care nu au personal propriu
specializat, apartinand D.G.A.S.P.C. Sector 2;

19. intocmeste referate de necesitate pentru asigurarea functionarii echipamentelor din imobilele cu
destinatia de sedii administrative si a imobilelor care nu au personal propriu specializat, pentru
remedierea defectiunilor constatate sau sesizate, pentru materialele de curatenie si alte materiale
nu au personal propriu specializat, pentru reparatiile in locatiile imobilelor cu destinatia de sedii
administrative si a imobilelor care nu au personal propriu specializat;

20. organizeaza si supravegheaza efectuarea si mentinerea curateniei in imobilele cu destinatia de
sedii administrative si in imobilele care nu au personal propriu specializat;

21. organizeazd si supravegheazd efectuarea activitatilor sezoniere (deszdpezire, indepartarea
turturilor, sapat, plantat flori si curatat arborii si spatiile verzi, strangerea deseurilor vegetale, etc) n
imobilele cu destinatia de sedii administrative si a imobilele care nu au personal propriu specializat;
22. urmadreste realizarea recomanddrilor din planul de control PSI si verificarea tuturor
echipamentelor si dotarilor de prevenire si stingere a incendiilor, stingatoare, hidranti, cosuri de fum,
centrale termice, truse medicale de prim ajutor, etc. din imobilele cu destinatia de sedii administrative
si din imobilele care nu au personal propriu specializat;

23. asigurd lucrari de interventie corectiva in regie proprie pentru intretinerea imobilelor
administrate, precum si pentru locatiile care nu au personal propriu specializat;

24 intocmeste modelul referatelor de necesitate aferent centralizdrii anuale pentru dotéri PSI, service
ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii
de vidanjare, servicii de verificare metrologica cantare, etc.

25. revizuieste formularele de referate de necesitate anuale, care vor contine propunerile pentru
buget, pe categorii, pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta
sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologica
cantare etc.

26. solicitd referatele de necesitate anuale pentru anul urmétor de la toate compartimentele institutiei
pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare si mentenanta sisteme de alarma la
incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare metrologica cantare etc.

27. centralizeaza referatele de necesitate anuale de la toate compartimentele institutiei, grupate pe
capitole, articole bugetare si pe categorii pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de
monitorizare si mentenantd sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de
verificare metrologica cantare etc.

28. transmite centralizarile realizate pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare si
mentenanta sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare
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metrologicd cantare etc. catre departamentul specializat din cadrul Directiei Economice in vederea
intocmirii propunerii de buget pentru D.G.A.S.P.C. Sector 2 cu cel mult 3 luni inainte de Incheierea
anului fiscal curent, pentru anul urmator;

29. transmite centralizarile realizate pentru dotari PSI, service ascensoare, servicii de monitorizare si
mentenantd sisteme de alarma la incendiu si efractie, servicii de vidanjare, servicii de verificare
metrologica cantare etc. catre D.A.P.L.U.C .in vederea intocmirii PAAP cu cel mult 3 luni Tnainte de
incheierea anului fiscal curent, pentru anul urmator;

30. primeste facturile, verifica informatiile si inscrisurile (pret, cantitate, etc.) din acestea si din
documentele care insotesc facturile pentru deseurile menajere;

31. intocmeste referatele de platd pe baza documentelor justificative si a facturii pentru deseurile
menajere;

32. aplica vizele ,,Verificat cantitate si verificat pret” pe facturile pentru deseurile menajere

33. intocmeste si semneaza ordonantarea de platd pentru deseurile menajere;

34. verificd modul de derulare a contractelor pentru colectare si transport deseurile menajere;

35. asigura circulatia documentelor intocmite de catre solicitanti, in cadrul Serviciului Administrativ
(primeste referatele/ adresele/ sesizarile repartizate de catre seful ierarhic, intocmeste, inainteaza
documentele sefilor ierarhici in vederea avizarii/aprobarii, precum si orice alte activitati care au
legétura cu circulatia documentelor);

36. gestioneaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste, rezultate din indeplinirea atributiilor
specifice postului

Atributiile privind activitatile specifice prevazute in fisa postului aferenta postului contractual
de executie vacant, pe perioada nedeterminati, de referent (administrator) categoria M,
treapta II, pozitia 25 - post unic in cadrul Serviciului Administrativ - D.G.A.S.P.C. Sector 2

18. Administreaza, gestioneaza, verifica, urmareste si depune toate diligentele pentru intretinea bunurile
mobile si imobile pentru sediile situate in Str. Dimitrie Racovitd nr. 22 si Calea Mosilor nr. 229

19. Asigurd gestiunea mijloacelor fixe si obiectele de inventar, participa la activitatea de inventariere
anuald, propunand comisiilor de inventariere mijloacele fixe si obiectele de inventar care trebuie casate,
care sunt depasite fizic si moral, aferente sediilor situate In Str. Dimitrie Racovita nr. 22 si Calea Mosilor
nr. 229

20. Centralizeaza solicitarile pentru materialele de curatenie si pentru alte materiale necesare desfasurarii
activitdtii, Tntocmind un singur referat de necesitate pentru sediile administrative din cadrul DGASPC
Sector 2, cooperdnd cu celelalte compartimente responsabile pentru asigurarea tuturor produselor
necesare

21. Intocmeste referate de necesitate pentru asigurarea functionarii echipamentelor, pentru remedierea
defectiunilor constatate sau sesizate si pentru reparatiile pentru sediile situate in Str. Dimitrie Racovita nr.
22 si Calea Mosilor nr. 229

22. Urmadreste realizarea recomandarilor din planul de control PSI si verificarea tuturor echipamentelor si
dotarilor de prevenire si stingere a incendiilor, stingatoare, hidranti, cosuri de fum, centrale termice, truse
medicale de prim ajutor

23. Asigura intocmirea documentelor de transfer a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din sediile
situate n Str. Dimitrie Racovita nr. 22 si Calea Mosilor nr. 229 catre alte locatii din cadrul institutiei

24. Gestioneaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste, rezultate din indeplinirea atributiilor
specifice postului
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