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FISA POSTULUI
| [ A ! m—

A.Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Personal contractual de executie

2. Denumirea postului: Administrator

3. Treapta profesionala: |

4. Scopul principal al postului: Asigurarea gestionarii eficiente a patrimoniului, logisticii si
infrastructurii tehnico-administrative a primériei, prin coordonarea personalului de deservire,
monitorizarea utilittilor si instalatiilor, aprovizionarea rationald cu materiale si mentinerea
conditiilor optime de sigurantd, curdtenie si functionare a sediului institutiei.

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Studii medii (atestate cu diploma de bacalaureat sau cu certificat de absolvire);
2.Perfectionari (specializari): -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, utilizare internet - nivel mediu ;

4.Limbi stridine (necesitate si nivel de cunoastere): --

5.Abilitati, calitéti si aptitudini necesare: comunicare, planificare, organizare, coordonare, indrumare
si control, atentie, constiinciozitate;

6.Cerinte specifice: - Permis de conducere cat. B

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C.Atributiile postului:

Atributii specifice

1.Administrarea clddirilor si logistica sediului

Efectueazi zilnic controlul vizual al sediului primariei, al Serviciului Local pentru Evidenta Persoanelor
Margineni precum si al anexelor administrative pentru a identifica defectiuni, avarii sau probleme de
curatenie.

Organizeaza, repartizeaza si verifics activitatea zilnica a personalului de deservire aflat in subordine
(femei de serviciu, muncitori)

Asigura logistica si amenajarea spatiilor pentru sedintele Consiliului Local, audiente, intélniri oficiale,
alegeri sau alte evenimente publice ale primariei.

pistreaza evidenta, multiplicarea si distribuirea in sigurantd a cheilor de la birouri, arhive, magazii si
spatii tehnice.

Verificd obligatoriu, la sfarsitul programului de lucru, inchiderea ferestrelor, incuierea usilor,
stingerea luminilor si decuplarea aparatelor electrice neesentiale.

2. Gestiunea patrimoniului, magazie i agprovizionare

Tntocmeste referatele de necesitate pentru achizitia de rechizite, materiale consumabile, produse de
igiena si obiecte de inventar necesare institutiei.
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Receptioneaza bunurile:achizitionate, verifica conformitatea lor cantitativi si calitativa si semneaza
notele de receptie si constatare de diferente (NIR).
Elibereaza pe baza de bon de consum materialele de curdtenie si consumabilele de birou citre
personal, monitorizand utilizarea rationald a acestora.
Tine la zi evidenta tehnico-operativd a stocurilor in fisele de magazie si raspunde direct de
integritatea materiala a bunurilor depozitate.
Participa obligatoriu ca membru in comisia de inventariere anuali a patrimoniului primariei si
propune motivat casarea bunurilor uzate.
3. Monitorizarea utilitdtilor si mentenanta instalatiilor
Citeste lunar indexul contoarelor de utilitsti (energie electrica, gaze naturale, apa curentd) si
transmite datele catre furnizori sau compartimentul contabilitate.
Urmareste functionarea corecti a centralelor termice si a instalatiilor de climatizare si asigura
programarea reviziilor tehnice periodice legale (VTP/ISCIR).
Sesizeaza imediat firmele de distributie sau dispeceratele de urgenta in cazul aparitiei unor avarii la
retelele de utilitati.
Supravegheaza direct echipele externe sau firmele contractate pentru lucrari de reparatii curente in
sediul institutiei si in sediul SPCLEP si semneaza procesele-verbale de receptie.
4. Pazd, Sdndtate si Securitate in Muncd (SSM) si Situatii de Urgentd (SU)
Monitorizeaza functionarea sistemelor de alarma, a camerelor de supraveghere si a iluminatului
exterior al institutiei.
Verifica periodic termenele de valabilitate ale extinctoarelor, starea hidrantilor si mentine libere in
permanenta caile de evacuare.
Semnaleaza structurii SSM/SU orice risc de accidentare identificat in clidire sau in curtea institutiei
(cabluri electrice desprinse, trepte sparte, gheata necuratats iarna).

D. Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationald interng:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de Viceprimarul comunei Margineni:
- superior: personalul Compartimentului Administrativ (muncitori calificati/necalificati, electrician) .
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul celorialte compartimente din cadrul primériej
Margineni;
¢) Relatii de control: --
d) Relatii de reprezentare: Reprezintd priméria comunei Margineni in raporturile cu alte institutii in
limitele competentelor stabilite si aprobate de Viceprimar,
2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritati si institutii publice: cele stabilite si aprobate de Viceprimar;
b) cu organizatii internationale: --
¢) cu persoane juridice private: din sfera de competenta a compartimentului;
3. Limite de competentd: --
4. Delegarea de atributii si competen ta: --
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E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de cond
3. Semnatura
4, Data intocmirii:

hita-Benoni DAVID
: Viceprimar

I
F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semnatura
3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: --
2. Functia: -

3. Semnatura: -

4. Data: --
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