MINISTERUL MUNCII m
SI PROTECTIEI SOCIALE

ANOFMN\

ATRIBUTIILE POSTULUI CONSILIER, CLS I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

COMPARTIMENTUL : Achizitii publice, administrativ, protectia muncii si PSI

1.urmdreste, in domeniul sdu specific de activitate, realizarea obiectivelor si programelor
A.J.0.F.M.Brasov si rdaspunde in fata sefului direct pentru  activitatea desfdsuratd;

2.asigura gestionarea corectd, conform prevederilor legale, a bunurilor aflate in patrimoniul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Brasov;

3.inregistreaza intrarile si iesirile din gestiune, intocmeste documentele justificative: NIR,Bon de
consum,Proces verbal de predare ;

4. tine evidenta nominala si pe puncte de lucru a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar date spre
folosinta angajatilor institutiei ;

5.propune spre aprobare achizitionarea activelor fixe corporale si necorporale, a obiectelor de inventar
si a materialelor consumabile;

6.asigura impreuna cu proiectantii obtinerea acordurilor si avizelor legale care cad in sarcina
titularilor de investitii;

7.urmareste respectarea de catre constructor a solutiilor tehnico-economice prevazute in
documentatiile aprobate;

8.participa la receptia lucrarilor de investitii si reparatii, cu verificarea modului de realizare a
remedierilor stabilite prin procesele verbale de receptie;;

9.oreganizeaza si participa la inventarierea generala a elementelor din patrimoniu;

10.verifica si propune spre aprobare documentatia pentru scoaterea din functiune a activelor fixe
corporale si necorporale cu durata normala de serviciu indeplinita;

11.urmareste realizarea prestarilor de servicii privind intretinerea si administrarea cladirilor;

12.organizeaza si coordoneaza activitatea de paza si securitate a bunurilor si a cladirilor;

13. asigura derularea in bune conditii a contractelor de "service” pentru echipamente;

14.organizeaza sistemul de colectare selectiva a deseurilor cu respectarea conditiilor prevazute de
art.9 din Legea nr.132/2010;

15. depune si ridica corespondenta cu regim special precum si corespondenta obisnuita ori de cate ori
este nevoie;

16.acorda viza ,,Bun de plata ,, pentru plata cheltuielilor materiale si a furnizorilor de servicii ;

17. raspunde de activitatea de arhivare si depozitare permanenta, in conditiile legii, a materialelor
arhivate, in locatiile stabilite de conducerea institutiei;

18.realizeaza si raspunde de predarea materialului selectionat la Arhivele Statului;
asigurd evidenta, selectionarea, pdstrarea, clasarea documentelor din arhiva
proprie si predarea lor ;

19. realizeaza transportul, organizarea si pastrarea arhivei institutiei in locatiile
stabilite;

21. asigurd implementarea, mentinerea si imbundtdatirea Sistemului de Management al
Calitdtii in propria activitate asa cum este cerut de SR EN 150
9001:2008/AC:2009 si documentele SMC; rdspunde de respectarea intocmai a dispozitiilor R.O.F. si
R.L
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22. indeplineste si alte sarcini de serviciu trasate de seful ierarhic;

24.are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului informatica pentru
actualizarea Site-lui, in cazul in care acesta exista;

25. atributii si raspunderi in domeniul securitdtii si sandtdtii in munca, conform art. 22 si 23 din legea

319/2006:

-sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregadtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incdt sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atd@t propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport;

-sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

-sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

-sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sdndtatii si securitdatii lucrdtorilor;

-sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fdrd
riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniul sau de activitate;

-sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdndtdtii in munca si
mdsurile de aplicare a acestora;

-sa dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

-ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident de
munca;

-sa-si dea avizul la receptia utilajelor, aparatelor, instalatiilor achizitionate;

-sa opreasca procesul de munca in cazul unui pericol iminent pentru siguranta sau sanatatea
lucratorilor;

-sa identifice factorii de risc si sa ia masurile corespunzatoare in cazul aparitiei unui pericol latent
pentru siguranta sau sanatatea lucratorilor;

-sa faca propuneri privind planul de prevenire si protectie;

Intocmit, \
Moga Elena
Sef serviciu Administrare Buget
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