I ATRIBUTIILE POSTULUI: ADMINISTRATOR

I.1 - ATRIBUTII GENERALE

A.

3

Organizeaza efectiv activitatea administrativa, in baza planului lunar de activitate, intocmit
impreuna cu seful centrului;

Verifica zilnic functionarea/starea tehnica corespunzatoare a centralelor termice, a retelei
electrice, de apa - daca constata nereguli, consemneaza in registrul de sesizari, aduce la
cunostinta sefului unitatii si apeleaza la echipa de interventii din cadrul DGASPC Mures -
serviciul administrativ;

Verifica zilnic, ordinea, curdtenia din curtea unitatii si anexe (magazii);

Verifica si semneaza referatele de necesitate intocmite de angajatii SIRU si le inregistreaza in
registrul de intrari - iesiri;

Raspunde pentru mijloacele fixe, obiecte dé inventar, echipament, cazarmament si tine
evidenta analitica pe fisa de magazie;

Verifica si certifica, sub semnaturd, necesitatea si oportunitatea comenzilor de alimente,
materiale, etc., pe care le prezinta spre avizare sefului de unitate;

Se ingrijeste de existenta unui stoc de siguranta la alimente, materiale de curatenie, igienico-
sanitare;

Va identifica mijloacele fixe din unitate si va marca numarul de inventar pe ele aldturi de
initialele unitatii ;

Va urmari etichetarea fiecdrui produs (obiect, echipament, cazarmament, material din
magazii;

Tine evidenta formularelor cu regim special (BCF), elibereaza bonurile BCF si urmareste
situatia consumului de combustibil;

Intocmeste evidenta primar& pentru bunurile aflate in gestiunea sa si intocmeste situatiile
centralizate lunare, privind intrarea si iesirea bunurilor din unitate;

Organizeaza si supravegheaza aprovizionarea centrului cu alimente si materiale prin serviciul
de achizitiile publice ; .

Intocmeste necesarul de aprovizionare a centrului cu echipament, cazarmament, teste
psihologice, consumabile, materiale de mtret;nere si gospodarire, alimente, reparatii, si le
supune spre aprobare sefului centrului;

Urmareste exploatarea in conditii optime a mijloacelor fixe si casarea lor in conditii legale

la. masurile necesare pentru buna functionare a activitatilor din  centru,
igienizarea/deratizarea/ dezinsectia si imbunatatirea continua a conditiilor de confort;

Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor si orice formd de risipd, sa le fereascd de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice celor igienico-sanitare;

Tnregistrarea n evidentele tehnico-operative a intrarilor si iesirilor de bunuri materiale se face
zilnic pe baza documentelor justificative, ce au servit la efectuarea operatiunilor respective si
care se vor preda sub semnatura contabilului de gestiune;

Verifica daca eliberarea bunurilor s-a facut in cantitatea si sortimentele specificate in actele
de eliberare. Se interzice eliberarea de bunuri pe baza dispozitie verbal& sau provizorie;

Tntocme§te planificarea programului de lucru, pe o lung, pentru fiecare categorie de personal,
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o supune spre aprobare sefului centrului si o afiseaza la loc vizibil pentru a fi luata cunostinta;
Se asigura ca salariatii completeaza corespunzator rubricile din cadrul condicii de prezenta si
urmareste prezentarea personalului la serviciu, consemnand si aducand la cunostinta sefului
unitatii, eventualele intarzieri sau absenta angajatilor;

Solicita, in scris, de la angajatii care (din motive intemeiate) cer schimbarea de tura sau invoiri
n timpul serviciului si le prezinta spre aprobare sefului serviciului;

Se asigura ca documentul obligatoriu in care fiecare salariat semneaza la inceputul si sfarsitul
programului, consemneaza orele suplimentare, orele de noapte, concediile de odihng,
concediile de boala, accidentele de munca, maternitate, invoiri, concediu fara plata, absente
nemotivate este la dispozitia tuturor angajatilor, fiind asezata la vedere, la intrarea in centru;
intocmeste lunar foile colective de prezenta pentru tot personalul SIRU si le inainteaza sefului
centrului pentru avizare;

se asigura ca informatiile consemnate in condica de prezenta coincid cu informatiile din foile
colective de prezenta; :

ulterior avizarii, inainteaza foile colective de prezenta avizate catre personalul Serviciului
Financiar Contabilitate - Compartimentul Salarizare.

1.2 ACTIVITATI SPECIFICE - SSM / PSI

A.

Efectueaza instructajul periodic in domeniul Sanitatii si Securitatii in Munca si PSI-SU, pentru
personalul serviciului, sub indrumarea Serviciului Administrativ PSI si Protectia Muncii, dupa
Tematica si Instructiunile Proprii puse la dispozitie de catre acesta;

Asigura organizarea si exercitarea masurilor SSM si PSI-SU in cadrul serviciului;

Verifica aplicarea normelor de SSM si PSI-SU de cétre personal in cadrul serviciului, propune
masuri pentru remedierea deficientelor constatate;

Urmareste si comunica Serviciului Administrativ PSI si Protectia Muncii, datele de expirare a
verificarii stingatoarelor si hidrantilor, face propuneri de casare a acestora;

Urmareste efectuarea controalelor medicale ale personalului din cadrul serviciului, vizeaza
facturile emise de catre Medicina Muncii;

Propune achizitionarea echipamentelor si materialelor de Securitate si Sanatate in Munca si PSI-
SU, pentru Centru/Complex cat si pentru personal;

Informeaza seful ierarhic superior si inspectorul de specialitate SSM si PSI-SU, despre deciziile
importante pe care le ia in desfasurarea activitatii, le aduce la cunostinta toate problemele cu
care se confrunta si se consulta cu acestia in rezolvarea lor;

Respecta cu strictete normele de Securitate si Sanatate in Munca si PSI-SU si aduce la cunostinta
sefului ierarhic superior si inspectorului de specialitate SSM si PSI-SU din cadrul directiei orice
neregula constatata, respectiv face propuneri de remediere a acestora;

Réspunde de Organizarea Apararii Impotriva Incendiilor si pregatirea personalului conform
Procedurilor Operationale pentru fiecare Centru/Complex pe care le elaboreaza si/sau le
revizuieste periodic.
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