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MINISTERUL MUNCII /im

SI SOLIDARITATII SOCIALE ANOFMN\

Atributii pentru postul Expert, clasa I, grad profesional superior (ID 414446) —
Compartiment Achizitii Publice, Administrativ, P.M. si P.S.I.

1. Intocmeste fisele de magazie dupa receptia facuta la materialelor, mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;

2. Intocmeste bonurile de consum, dupa darea in consum a materialelor si a obiectelor de
inventar;

3. Este responsabil de aprovizionare si receptie produselor comandate in conformitate cu
legislatia in vigoare si este raspunzdtor de intreaga activitate in domeniul de logistica,
investitii si administrativ din cadrul A.M.O.F.M. Bucuresti,

4. Raspunde de lucrarile de pregatire a licitatiilor si selectarea de oferte pentru

achizitionarea mijloacelor fixe §i a materialelor consumabile prin mijloacele

electronice puse la dispozitie de Agentia pentru Agenta Digitala a Romaniei —

S.EAP;

Intocmeste, urmareste si actualizeaza situatia contractelor incheiate cu terti;

Raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice in vederea achizitionarii

de spatii necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice si le Inainteaza

spre aprobare;

7. Organizeaza activitatea de Intocmire a documentatiilor de oferta pentru licitatii sau
selectii de oferta;

8. Participa la receptia lucrarilor de investitii si reparatii si verifica modul de realizare a
remedierilor stabilite prin procesele verbale de receptie;

9. Participa la receptia lucrarilor de investitii si reparatii si verifica modul de realizare a
remedierilor stabilite prin procesele verbale de receptie;

10.0rganizeaza inventarierea mijloacelor materiale la perioadele prevazute de legislatia
n vigoare;

11.Identificad, monitorizeaza si evalueaza factorii de risc specifici, generatori de
evenimente periculoase;

12.Informeaza si pregateste preventiv personalul institutiei cu privire la pericolele la care
este expusa, masurile de protectie puse la dispozitie;

13.0rganizeaza instruirea si pregatirea personalului propriu privind situatiile de urgenta
si protectie civila;

14.0rganizeaza sau participa, dupa caz, la exercitii si aplicatii de protectie civila;

15.Propune schema de instiintare si alarmare a personalului institutiei in caz de situatii de
urgenta sau protectie civila.

o o

AGENTIA MUNICIPALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA BUCURESTI
Operator de date cu caracter personal nr. 542

Str. Spataru Preda nr. 12, sector 5, Bucuresti

Tel: +4 021 316 55 08; Fax: +4 021 316 22 45

e-mail: amofm.buc@anofm.gov.ro

www.anofm.ro- AMOFM BUCURESTI



