MINISTERUL MUNCII
FAMILIEL, TINERETULUI ST SOLIDARITATII SOCIALE

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1.Asigurd aprovizionarea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
{ifov cu materiale de intretinere, obiecte de inventar, furnituri de birou si imprimatele
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii;

2.Gestioneaza corect, conform prevederilor legale, bunurile aflate In patrimoniul
agentiei;

3. Asigura participarea la inventarierea generala a elementelor din patrimoniu;

4.Verifica si supune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a
activelor fixe corporale si necorporale cu durata normata de serviciu indeplinita;

5.Urmareste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea
cladirilor;

6.Urmareste buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a
mijloacelor auto din dotare;

7.0rganizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si clasarea documentelor din
arhiva
agentiei;

8.Preda materialul selectionat la Arhivele Statului;

9.0rganizeaza si coordoneazé activitatatea de paza si securitate a bunurilor si a
cladirilor; '

10. Asigura dotarea pe linie PSI, protectia muncii si instruirea personalului in acest
domeniu;

11. Asigura derularea n bune conditii a contractelor de “service" pentru
echipamente;

12. Elibereaza si colecteaza folie de parcurs pentru autovehicolele institutiei si
verifica datele inscrise in acestea ;

13. Verifica foaia de parcurs si intocmeste FAZ.

14. Are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea Site-lui:

Director executiv

AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTE! DE MUNCA ILFOV
Qperator de date cu caracter personal nr. 582

Str. Ruginoasa, nr. 4, Sector 4, Bucurestt

Tel.: +4 021 33620 13;

e-mail: arofm :ff@anefm wav ro;

www ilfoy anofm.ro, wwvw facebook com/pages/AJOFM-1LFOV



