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fu--'--dAtributiile principale pentru postul de Inspector Specia
(administrativ), S, grad debutant in cadru!

Com pa rti mentu I ui Ad m i nistrativ Copi i- Beclea n

1. Cunoagte gi respect5 Hot5rSrea Guvernului nr. 22301L969 privind
gestionarea bunurilor materiale, Legea nr. 221L969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii gi r5spunderea Tn legatur5 cu
gestionarea bunurilor;

2. Asigur5 gestionarea gi p6strarea, precum gi justa folosire a tuturor
bunurilor din patrimoniul unit5tii;

3. Conduce evidenta tehnico-operativd a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar in folosintS, alimentelor 9i a altor valori;

4. Repartizeazd pe gestiuni (subinventare) m'ljloacele fixe gi obiectele de
inventar gi controleazS sistematic felul in care sunt p6strate gi folosite
acestea;

5. Contacteaz6 furnizorii de materiale de intretinere gi efectueaz5 comenzi
in vederea aproviziondrii;

6. Participd la inventarierea anua!5 a bunurilor patrimoniale, alSturi de
comisia de inventariere, conform procedurilor aprobate;

7. Rdspunde de preg5tirea bunurilor patrimoniale propuse la casare, in
vederea analizdrii acestora de cdtre comisia de casare (mijloacele fixe
sd fie inscriplionate cu nr. inventar, si aib5 anexe cu figa de defe$iuni,
etc.);

B. Opereazd declas6rile de materiale, ca'S5rile obiectelor de inventar in
folosintd gi a mijloacelor fixe, dupd aprobarea acestora, conform
legislatiei in vigoare;

9. Lunar confrunt5 soldurile conturilor de mijloace fixe gi obiecte de
inventar in folosint5 din balantele analitice de gestiune cu cele din
balan[a de verificare sintetica impreun5 cu persoana responsabilS cu
conducerea evidentei contabile;

10. tntocmegte necesarele de produse gi servicii pentru anul urmator gi le
introduce in programul de achizitii publice;

11. tntocmegte necesarele pentru aprovizionarea cu materiale a sectorului
intrelinere/deservire, urm5regte achizitionarea acestora in conformitate
cu referatele intocmite 9i aprobate de conducerea instituliei;

12. tncheie referatele finalizSnd operaliunea de achizilie a produselor/
serviciilor solicitate, in aplicatia informaticS;

13. Convoac6 comisia de receplie cu ocazia achizilion5rii sau primirii cu titlu
gratuit de mijloace fixe, obiecte de inventar, produs;
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14. Contacteazd furnizorii de bunuri gi servicii, 9i efectueazi
vederea aprovizionHrii;

15. Ridicd m5rfurile de la furnizori in baza imputerniciri emise de c5tre
conducerea Directiei;

16. lntocmegte notele de comand6 9i referatele in programul de achizilii
publice, 9i achizitioneazd produsele 9i serviciile dup5 aprobarea
acestora de c5tre conducerea Diregiei Generale de Asisten!5 Social6 9i
Protegia Copilului Bistrila-NSs5ud;

17. R5spunde de urm6rirea contractelor incheiate, verificd in permanen!5 ca
prelurile din contracte sE corespundd cu cele din facturile emise de
furnizori, precum 9i incadrarea in contracte, atdt valoric c6t gi cantitativ;

18. Verifica aplicarea cotei TVA;
19. Intocmegte balanta de verificare analitic6 lunarE pentru fiecare grupd

de mijloace fixe;
20. Rdspunde de inregistrarea corespunzdtoare a mijloacelor fixe in

registrul numerelor de inventar;
2l.Intocmegte balanta de verificare analitict lunar6 pentru obiectele de

inventar in folosintS;
22. tntocmegte nota de intrare-receplie (NIR) pentru mijloacele fixe, in

vederea preludrii acestora in balanta sinteticS;
23. Intocmegte notele de transfer pentru mijloacele fixe gi obiectele de

inventar in folosintS, Tn urma transferurilor acestora pe subinventare
sau pentru iegirea din evidenta contabilS a unitdtii;

Z4.Predd un exemplar din nota de receptie, bonul de consum, bonul de
transfer inspectorului de specialitate, in vederea oper5rii in evidenta
contabilS;

25. Este responsabil cu colectarea selectiv5 a degeurilor conform legislatiei
in vigoare, intocmind rapoftSri lunare care vor fi transmise Directiei
Generale de Asistent5 Social5 gi Protectia Copilului Bistrita-N6s5ud;

26. Introduce lunar in programu! informatic consumurile (apd, gaz, curent
electric), etc.;

2T.Intocmegte in programul informatic foile de parcurs gi figa activitHtii
zilnice (FAZ) a autovehiculului unit5tii, gestiondnd BCVA-urile pentru
carburanti;

28. Verificd permanent buna functionare a instalatiilor de ap5 caldd f rece,
de inc5lzire, de ga4 a retelei de canaltzare, a retelei electrice, etc.,
existente in institutie gi solicit5 remedierea defectiunilor ap6rute;

29. tntocmegte Registrul de defecliuni al Centrului pentru Proteclia Copilului
Bistrita, gi solicitd remedierea defectiunilor apdrute firmelor abilitate
conform contractelor incheiate de cHtre Directia General5 de Asistent6
SocialS 9i Protectia Copilului Bistrita-Ndsdud;
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30.Informeazb geful de centru privind orice neregul5, defectiu
situatie de natur5 sE constituie un pericol, pe care le
de munc5, precum gi orice inc6lcare a normelor de protectia m
de prevenire a incendiilor;

3l.Informeazd conducerea privind lucr5rile care trebuie efectuate pentru
igienizarea/ repararea/remedierea deterior5rilor spaliilor de cazarel alte
spalii aferente centrului;

32. Asigurd m6surile necesare pentru izolarea termica a instalatiilor de ap5
gi incdlzire expuse frigului pentru a preveni Tnghetarea gi deteriorarea
lor in timpul iernii;

33, UrmEregte utilizarea corespunz5toare a instalatiilor de la grupurile
sanitare gi sesizeazd conducerea unit6tiii asupra sectoarelor gi

persoanelor responsabile pentru neg!'rjenta care duce la prejudicii
pentru unitate;

34. Asigur5 permanenta pentru interventii in cazul defectiunilor instalatiilor
din dotarea centrului;

35. AsigurE intrelinerea gi solicit6 reparaliile mobilierutui din camerele
beneficiarilor;

36. Folosegte judicios materialele necesare pentru intretinerea instalaliilor,
informeaz5 conducerea in vederea asigur5rii in permanen!5 a celor
necesare remedierii defecliunilor ce pot aparea;

37. R5spunde de justificarea materialelor utilizate in urma lucr5rilor
executate in cadrul unit6lii;

38. Asigurd urm5rirea comport5rii in timp a constru$iilor, executarea
lucr5rilor de intrelinere, reparalii la clSdiri 9i construclii speciale;

39. Urmdregte modul de efectuare a deratizarii 9i dezinsecliei in toate
spaliile centrului;

40. Rdspunde de intrelinerea corespunzdtoare a spaliilor verzi 9i a celorlalte
spalii din incinta centrului;

4L.Ia m5suri de dotare a unitSlii cu mijloacele necesare pentru stlngerea
incendiilor.
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