· Atribuțiile postului  la Serviciul de logistică și administrativ
Atribuții generale
1. Asigură condițiile normale privind dotarea birourilor pentru funcționarea aparatului de specialitate al Consiliului Județean;
2. Asigură desfășurarea în bune condiții a acțiunilor comune ale instituției cu unități și instituții subordonate sau cu alte instituții, atât în privința asigurării materiale, cât și în privința gestionării și administrării Palatului Administrativ și protocol;
3. Stabilește necesarul și efectuează aprovizionarea instituției cu materiale consumabile, obiecte de inventar și mijloace fixe, având în vedere încadrarea în prevederile bugetare;
4. Asigură gestionarea serviciilor prestate în interesul instituției, a materialelor de birotică și alte consumabile, a materialelor de curățenie și de instalații urmărind eficientizarea cheltuielilor legate de acestea;
5. Participă anual împreună cu celelalte compartimente din aparatul propriu al consiliului, în comisia de inventariere a patrimoniului instituției;
6. Întocmeşte documentaţia necesară funcţionării în bune condiţii a centralei termice şi a liftului ce deservesc Palatul administrativ, cu obţinerea avizelor şi autorizaţiilor necesar în conformitate cu legislaţia în vigoare.
  Atribuții specifice postului:
1. Elaborează Referate de necesitate și întocmește Caiete de sarcini în baza necesităților identificate la nivelul Serviciului de logistică și administrativ:
a). pentru produse: 

- birotică și papetărie; 

- curățenie și produse igienico-sanitare; 

- cartușe/tonere pentru echipamente IT de copiere/imprimare; 

- aparatură TV / Video / Foto, Electrocasnice mari/mici; 

- unelte/scule; întreținere sanitare, întreținere electrice; întreținere feronerie; 

- mobilier birou și rafturi pentru magazii, etc.

b) pentru servicii:

- ISCIR pentru instalații / aparate / echipamente; 

-întreținere programată și revizie anuală, piese și reparații la platforme ridicătoare persoane cu dizabilități; 

- revizii, întreținere preventivă și corectivă la ascensor; 

- verificare a prizelor de pământ și paratrăsnet; 

- mentenanță, revizie pentru centrală telefonică, rețea telefonică interioară, rețea date–voce, sistem de alarmă și sistem de supraveghere video; 

- mentenanță IT, întreținere și reparare a echipamentelor informatice și conexe; 

- consultanță în domeniul organizării activităților de prevenire și protecție pe linie de securitate si sănătate în muncă și de prevenirea incendiilor; 

- dezinsecție și deratizare; etc.

c) pentru lucrări: execuție lucrări de reparații curente pentru instalații electrice, sanitare, la clădire, etc.;
2. Întocmește documentația specifică activităților desfășurate în cadrul Serviciului de logistică și administrativ: adrese, procese-verbale, note justificative, note de fundamentare, rapoarte și orice alte documente necesare;
4. Întocmește și actualizează situația privind termenele de încetare / expirare pentru contractele de achiziții publice încheiate în cadrul Serviciului de logistică și administrativ;

5. Centralizează referatele de necesitate transmise serviciului de logistică și administrativ de către direcțiile / serviciile / birourile și compartimentele din cadrul instituției;
6. Participă împreună cu Comisia de recepție la recepția materialelor și a obiectelor de inventar;
7. Participă la elaborarea planului anual de achiziții publice de bunuri, servicii și lucrări ce trebuie transmis de către Serviciul de logistică și administrativ către Serviciul achiziții publice, având în vedere încadrarea în prevederile bugetare;
8. Îndosariază și păstrează la locul de muncă documentele pe care le-a întocmit:
9. Participă la desfășurarea în bune condiții a acțiunilor comune ale instituției cu unități și instituții subordonate sau cu alte instituții, atât în privința asigurării materiale, cât și în privința gestionării și administrării Palatului Administrativ și protocol;
10. Întocmește Note de comandă pentru produse, Ordine de începere pentru contratele de prestări servicii și pentru contractele de execuție lucrări;
11. Urmărește modul de derulare a contractelor de achiziții publice ce sunt încheiate pe baza referatelor de necesitate elaborate în cadrul Serviciului de logistică și administrativ;
12. Răspunde de predarea spre arhivare a documentelor din cadrul Serviciului de logistică și administrativ;
13. Urmărește modul cum sunt folosite bunurile, ia măsuri pentru buna lor gospodărire, întreținere și reparare;
14. Coordonează manipularea bunurilor, produselor recepționate, cu respectarea normelor de protecție a muncii;
15. Verifică ca produsele recepționate să fie ambalate și conforme;
16. Respectă confidențialitatea privind informațiile ce țin de locul în care își desfășoară activitatea;
17. Cunoaște și aplică legislația specifică domeniului de activitate;
18. Îndeplinește şi alte activităţi specifice aflate în legătură directă cu atribuţiile de serviciu, rezultate din acte normative sau încredințate de conducerea instituției.
PAGE  
1

