Atributiile postului corespunzitor functiei publice de executie de consilier,
clasa I, grad profesional superior in cadrul
Serviciului financiar contabil, resurse umane, informatici si administrativ —
Compartiment achizitii publice si administrativ

In calitate de persoana responsabila de activitatea de P.S.I.

1. Verifici modul cum se respectd dispozitiile legale in vigoare, normele, normativele si
instructiunile PSI (Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor);

2. asigura Intocmirea planurilor de interventie in caz de incendiu si conditiile ca acestea si fie
operationale in orice moment, colabordnd in acest sens cu personalul cu atributii din Consiliul
Judetean;

3. propune necesarul de materiale de stingere a incendiilor de aprovizionat; asigurd mijloacele
tehnice de interventie in caz de incendiu;

4. intocmeste programul cheltuielilor necesare pe linie de PSI pe care-l inainteaza sefului
Serviciului;

5. asigurd semnalistica si afisajul necesar pe linie PSI;

6. prelucreazi normele P.S.I. cu toti salariafii Institutiei Prefectului si asigurd instruirea in acest
sens a personalului Inspectoratului Judetean de Jandarmi Botosani ce-si desfisoara activitatea in
posturile din institutie;

7. urmareste ducerea la indeplinire a masurilor stabilite de controalele pe linie de P.S.1., care au
termene scadente;

8. obfine autorizatiile si avizele P.S.1. previzute de lege, indeplinirea sarcinilor pe linie P.S.L;

in domeniul gestiondrii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din patrimoniul
institutiei, administrarea patrimoniului institutiei si a cladirii Palatului Administrativ

1. Gestioneazéd conform legislafiei in vigoare, obiectele de inventar si mijloacele fixe, rispunde
de integritatea acestora. Bunurile de natura celor de mai sus, din holuri, sala de sedinte, alte spatii
comune, vor fi pe inventarul propriu, iar cele aferente birourilor vor fi predate pe bazi de liste de
inventar personalului ce lucreazi in acele spafii. Orice migcare intre diferite locatii, a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar se va face pe baza actelor intocmite in acest sens;

2. Face propuneri de casare sau transfer pentru bunurile ce nu mai pot fi utilizate, defecte sau care
pot fi disponibilizate, in conditiile legii;

3. Preda compartimentului financiar-contabilitate actele privind casarea mijloacele fixe si
obiectelor de inventar, identificAnd bunurile pentru transfer, intocmind bonurile de miscare a
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta, in timp util, care vor fi predate cel
tdrziu in ulitima zi lucratoare a lunii in care sa produs modificarea, compartimentului financiar-
contabil, sub semnaturi;

4. Asigura pastrarea mljloacelor fixe si obiectelor de inventar deteriorate, propuse la casare pentru
inventarierea lor anuali si casarea lor. In acest sens dupd aprobarea casirii va preda materialele
recuperate pentru valorificare si incasarea contravalorii lor, iar in unele cazuri va asigura transferul
bunurilor aprobate in teritoriu, incheind proces-verbal de transfer conform prevederilor legale;;

5. Efectueaza impreund cu comisia de casare casdrile, dezmembririle si intocmeste procesul-
verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

6. Participd la inventarele anuale si periodice, indeplineste si alte sarcini transmise de conducerea
institutiei in baza reglementarilor aparute pe parcurs;

7. Asigura condifii optime pentru pdstrarea corespunzitoare a bunurilor pe locuri de folosint;

8. Actioneaza pentru valorificarea materialelor refolosibile rezultate in urma casirii si a celor
disponibilizate in vederea transferirii lor citre institutiile interesate;

9. Face propuneri pentru unele reparatii strict necesare in Palatul administrativ, si la cele doua
servicici publice comunitare, urmareste exccutia §i participd la receptia lucririlor de reparatii si
contructii;

10. Respecti prevederile Legii nr.22/1969 privind gestionarea bunurilor;



11. Urmareste pregitirea slii de sedine pentru activitatile institutiei;

12. Are acces la informatii clasificate, nivel de clasificare »secret de serviciu, si este obligat s
respecte normele legale din domeniul informatiilor clasificate prevazute in Legea nr.182/2002, HG
nr. 585/2002 si HG nr. 781/2002;

Urmarirea derularii contractelor pe linie administrativa

1. Efectueaza testdri de piati in vederea achizitiilor de servicii/lucriri ale institutiei, in vederea
stabilirii valorii estimate si face propuneri in vederea aprovizionarea cu materiale administrativ-
gospodaresti i intretinere,

2. Urmireste starea de indeplinire a contractului de prestéri servicii privind curitenia, igienizarea
spatiilor institutiei §i serviciilor comunitare; transport auto, reparatii auto, in vederea asigurarii
continuitatii si desfasurarii in conditii optime a activitatilor institutiei, etc;

3. Coordoneaza si raspunde de activitatea de curdfenie din institutie si la cele doua servicii publice
comunitare, urmareste derularea contractului incheiat in acest sens;

4. Citeste contoarele de apa, gaz, energie electrica, evidentiind intr-un registru indexul si data
citirii, acceptdnd la platd facturile pentru sediu. Facturile de utilitdfi pentru cele doua servicii
comunitare le va prezenta pentru viza sefilor de servicii, iar ulterior le va preda pentru inregistrare
la contabilitate;

5. Urmareste derularea contractelor de furnizare de energie electricd, apa, gaze, gunoi, etc. si alte
contracte de prestari servicii si achizitionare de bunuri in vederea respectérii acestora;

6. Verifica situatiile de lucrari privind reparafiile la autoturismele institutiei efectuate de
societdfile de specialitate, in baza notelor de constatare confirmand sub semnatura cantitatea si
calitatea serviciilor prestate;

7. Urmdreste asigurarea serviciilor de spalare a autoturismelor institutiei, verifici facturile aferente
acestor activitati confirmand sub semnatura cantitatea si calitatea serviciile prestate;

8. Pentru spatiile puse la dispozitia altor institutii publice propune proiecte de contracte de
inchiriere, urmarind respectarea de catre chiriasi a clauzelor contractuale;

9. Réspunde de utilizarea platformei pentru transportul persoanelor cu dizabilitati si asigura
instruirea privind modul de utilizare a acesteia;

10. Colaboreaza cu toate serviciile i compartimentele din institutie pentru buna desfisurare a
activitatii institutiei;

11.Raspunde de utilizarea eficientd a sistemului de incalzire, climatizare si iluminare interioars, la
nivelul institutic si la cele doua sedii ale serviciilor publice comunitare in vederea cresterii
eficientei energetice, ficand propuneri in acest sens pe care le prezinta sefului ierarhic superior, in
vederea ducerii la indeplinire de personalul implicat ;

12. Este responsabil cu colectarea selectiva a deseurilor, si cu activittile specifice de protectie a
mediului din institutie ;

In calitate de persoana responsabila cu activitatea pentru Intretinere, exploatare si
reparare a instalatiilor de incilzit si ridicat

1. Urmareste si ia masurile necesare pentru a se asigura ci instalatiile si echipamentele punctului
termic sunt utilizate in conditii de sigurant3, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor si intretinerii de
catre persoane autorizate, conform instructiunilor tehnice ale furnizorilor de echipamente;

2. Urmareste existenta, in punctul termic a instructiunilor tehnice specifice pentru utilizarea in
condifii normale a instalatiilor si a documentelor cuprinzdnd masurile ce trebuie luate in caz de
avarie, intreruperi, dereglari a echipamentelor;

3. Urmareste comunicarea la ISCIR a oricarei modificari interveniti in situatia tehnicd, in
conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice; Urmareste si verifici existenta autorizatiei de
functionare conform prescriptiilor tehnice, si solicitarea obtinerii reautorizarii cand este necesar;



4. Urmareste functionarea la parametri normali a echipamentelor si ia toate masurile ce se impun
pentru exploatarea corespunzitoare a instalatiilor;

5. Urmareste in desfasurarea activititii respectarea prevederilor Legii 64/2008 privind
functionarea in conditii de sigurantd a instalatiilor sub presiune, de ridicat si a aparatelor
consumatoare de combustibil, privind exploatarea instalatiilor cu grad mare de explozie;

6. Urmareste accesul persoanelor striine in centrala termicd, aprobarea accesului fiind permisa
doar pentru persoanele cu atributii de coordonare si control;

7. Urmareste si se asigura de buna functionare a centralei termice, supravegherea si verificarea
zilnicé a instalatiilor, verificd parametrii optimi de functionare, asista la revizii, reparatii si service-
ul ficut de unitatile de specialitate;

8. Urmireste, dupa intreruperea furnizirii agentului termic, verificarea si repararea tuturor
echipamentelor, instalatiilor (in caz de necesitate), cazanelor, statiei de dedurizare, care vor fi aduse
la starea normald de functionare, prin unitatea care asigurd service-ul acestor instalatii,
echipamente;

9. Urmareste solicitérile, prin referat, de materialele necesare functionarii centralei termice la
parametrii normali;

10. Urmareste ca, activitatea de montaj, instalare, punere in functiune, revizii, reparatii si lucriri de
intrefinere pentru instalatii, echipamente se realizeazi numai de persoane autorizate, in conditiile
stabilite de Legea 64/2008; Urmareste corelarea livririi agentului termic din centrala termici cu
temparatura exterioard si programul de functionare ;

11. Urmareste respectarea instructiunilor tehnice de operare in punctul termic, inclusiv de furnizare
a agentului termic din primarul SC Termica sau revenirea pe instalatiile proprii;

12. Urmareste actualizarea in timp util, de cite ori este necesar, autorizatiei ISCIR si alte
documente, pentru a putea indeplini prevederile legale de intrefinere, exploatare si reparare a
instalatiilor de inclzit si ridicat;

13. Urmareste sa se asigure de utilizarea judicioass a gazului metan si a apei in furnizarea agentului
termic;

14. Asigurd luarea tuturor masurilor, permanent, pentru functionarea in condifii de siguranti a
instalatiilor din punctul termic;

15. Asigurd impreund cu operatorul RSVTI si societatea de service, un program de revizii in
perioada noiembrie-martie, pentru exploatarea corespunzatoare a instalatiilor de Incilzire si de
ridicat;

16. Urmareste sa fie péstrati ordinea si curitenia in punctul termic si In exteriorul acestuia;

17. Elaboreazd instructiunile tehnice pentru utilizarea instalafiilor in conditii normale si
documentelor cu masurile ce trebuie luate in caz de avarii, Intreruperi §i dereglari ale instalatiilor;
18. Are obligafia de a opri din functiune instalatiile in cazul producerii unui accident si a anunta
ISCIR despre producerea evenimentului, permitind accesul reprezentantilor ISCIR in locul unde
sunt amplasate echipamentele §i pundnd la dispozitia acestora informatiile si documentele
referitoare la instalatii, echipament, pe care acestia le solicitd;

19. Urmareste ca atunci cind se ancheteazi cauzele producerii unor accidente ce implicd
participarea altor autoritdti, are obligatia de a nu modifica starea de fapt a instalatiilor avariate si de
a conserva locul pana la sosirea reprezentantilor si a expertilor ISCIR, cénd este cazul;

20. Colaboreaza cu personalul Institutiei Prefectului, Consiliul Judetean si celorlalte birouri
parlamentare din Palatul Administrativ, pentru asigurarea unui confort termic corespunzitor in
perioada rece;

21. Informeaza seful serviciului de eventualele nereguli constatate;

22. Intocmeste $i actualizeazd documentafia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de
activitate a serviciului, in vederea indeplinirii de citre prefect a atributiilor legale ce i revin
conform Codului administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019 si H.G. 906/2020, ambele cu
modificdrile si completarile ulterioare; ‘

23. Solutioneazd petitiile, cu caracter specific compartimentului, repartizate de conducerea
institutiei;

24. Raspunde la radiogramele cu caracter specific compartimentului sosite si repartizate de
conducerea institufiei spre solutionare;

25. Intocmeste orice raportare cu caracter specific compartimentului citre ordonatorul principal de
credite sau alte institutii repartizate de conducerea institutiei,



