CENTRUL JUDETEAN PENTRU PROTECTIA NATURII SI
SALVAMONT APROB,
Sef serviciu

Compartimentul Administrativ-gospodaresc

FISA POSTULUI
NR. ............

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

2.Nivelul postului : executie

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala: Gr.II

4.Scopul principal al postului: Titularul postului asigura aprovizionarea cu mijloace fixe,
consumabile, obiecte de inventar si servicii pentru desfasurarea eficientd a activitatii institutiei,
administreaza bunurile institutiei, respectiv asigura asistenta administrativa pentru noi proiecte.

CONDITIH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii : studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta

2.Studii de specialitate : nu este cazul

3.Perfectionari : permis de conducere categoria B

4.Cunostinte de operare/programare pe calculator: Windows, Office, internet, e-mail
5.Limbi straine: nu este cazul

6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de comunicare orala si scrisa, aptitudini de
a lucra cu documente, planificare si organizare a activitatilor, capacitate de analiza si sinteza
7.Cerinte specifice: deplasari frecvente, atentie concentrata si distributiva

8.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

ATRIBUTIILE POSTULUI

e Asigura cele mai bune conditii privind pastrarea, Intretinerea si gestionarea bunurilor
mobile si imobile al Centrului

e Asigurd folosirea corespunzatoare a tuturor valorilor materiale aflate in gestiune,
respectand prevederile Legii nr.22/1969

e Tine evidenta bunurilor Centrului

e Efectueaza receptia bunurilor si materialelor procurate si asigurd depozitarea, conservarea,
buna gospodarire si gestionare a lor



Gestioneaza bunurile primite din donatii (receptionare, depozitare)

Asigura intretinerea , mentinerea ordinii si curateniei in sediul Centrului

Se ingrijeste de intretinerea si remedieea tururor defectiunilor la instalatiile de incalzire,
apa, canal si electricitate

Pastreaza 1n stare de functionare mobilierul si toate celelalte obiecte aflate in dotarea
Centrului

Intocmeste notele de comanda, referatele de necesitate pentru materiale si prestari servicii,
urmareste aprobarea acestora si onorarea comnzilor de catre unitatile prestatoare sau de
furnizare

Responsabil cu aplicarea masurilor de prevenire si stingere a incendiilor precum si a
masurilor privind protectia muncii din cadrul CJPNS

Intocmeste fisele obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe

Elaboreazd propunerile anuale privind reparatiile capitale si curente pentru imobilele si
mijloacele fixe din dotarea Centrului, pregateste si organizeaza scoaterea la licitatie a
lucrarilor de reparatii curente si capitale a imobilelor, urméreste executarea si receptia
lucrarilor

Urmareste consumurile de energie electrica, consumul de gaze naturale, consumul de apa
si cu ocazia primirii facturilor verifica exactitatea acestora

Tine evidenta foilor de parcurs

Asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea
proprie

Asigura realizarea masurilor de aparare impotriva incendiilor la sediul Centrului
Intocmeste, afiseaza si actualizeazi Planurile de evacuare impotriva incendiilor pentru
sediul Centrului

Asigurd dotarea si existenta permanenta a pichetelor de incendiu, incarcarea si verificarea
stingatoarelor portative de la sediul Centrului, conform normativelor in vigoare
Intocmeste Fisele individuale de instructaj P.S.1., precum si Fisele individuale de protectia
muncii pentru personalul Centrului

Réspunde de indeplinirea exemplara a sarcinilor ce-i revin privind folosirea integrald a
timpului de lucru, avand indatorirea sd actioneze pentru ridicarea continud a nivelului
calitativ in toate sectoarele de activitate, prevenind abateri de la ordinea si disciplina
muncii, actionand impotriva lipsei de rdspundere, a neglijentei si risipei, a oricaror fapte
care aduc pagube avutului obstesc

Cunoasterea si respectarea tehnicilor, legilor, regulamentelor referitoare la activitatea de
administrator si de organizare si functionare a serviciului;

Intocmirea corecti si la timp a documentelor ce i revin ca sarcini conform regulamentului
si procedurilor interne (foi de parcurs, N.I.LR, referat de necesitate, bon de miscare, bon
transfer, ordin de deplasare, etc.);

Conducerea autovechiculelor din dotare in conditiile prevazute de lege;

Cunoasterea si respectarea codului de conduita a personalului contractual;



SFERA RELATIONALA

1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de: conducatorul institutiei

-superior pentru: nu este cazul

b)Relatii functionale : angajatii celorlalte compartimente din cadrul institutiei.
c)Relatii de control: controlat de conducatorul institutiei

d)Relatii de reprezentare: nu este cazul

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si isntitutii publice: doar cu mandat din partea conducatorului institutiei
b)cu organizatii internationale: doar cu mandat din partea conducatorului institutiei
c)cu persoane juridice private: doar cu mandat din partea conducatorului institutiei
d)cu persoane fizice: nu este cazul

3.Delegare de atributii si competenta:

intocmite de:

1.Numele si prenumele :

2.Functia de conducere: Sef serviciu
3.Semnatura: .......ccceveeeeniiieeniieennne
4.Data TNtOCITI : .eoeeeevenreieienennene

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:

2.5emnatura: .......ceeeevveneeniennenneenne.

3.Datar ..o



