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ATRIBUTIILE
functiei contractuale de executie vacanta de administrator I - studii medii la
Biroul contabilitate-financiar, administrativ, resurse umane - Compartiment
administrativ din cadrul Politiei Locale a municipiului Focsani

a) ATRIBUTII GENERALE:

1. Sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu ce-i revin si sd nu consume bauturi alcoolice inainte si pe timpul
executarii sarcinilor de serviciu.

2. Participd la programul de pregatire profesionald, de protectia muncii $i instructajele
pe linie de PSI.

3. Sa cunoasca si sd respecte legislatia muncii privind securitatea si sanatatea in
muncad si de aparare Tmpotriva incendiilor si sd nu primejduiasca prin deciziile si
prin faptele sale, viata sau bunurile celor din apropiere.

4. Anuntd conducerea Politiei Locale si responsabilul cu probleme pe linie de
securitate §i sdnatate Tn munca orice accident de muncd care are loc In timpul
procesului de munca, in indeplinirea indatoririlor de serviciu.

b) ATRIBUTII SPECIFICE:

1. Coordoneaza activitatea Compartimentului administrativ.

2. Asigura aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe a Politiei
Locale a municipiului Focsani.

3. Face propuneri cu necesarul de aprovizionat: mijloace fixe, obiecte de inventar
(echipament), materiale administrativ-gospodaresti, rechizite, imprimate, materiale
pentru copiator, piese de schimb,etc.

4. Intocmeste documentele de receptionare a tuturor materialelor, obiectelor de
inventar si mijloacelor fixe procurate, in prezenta comisiei de receptie si efectueaza
operatiunile de intrare in fisele de magazie.

5. Gestioneaza toate bunurile intrate in magazie.

6. Elibereaza materiale din magazie, la compartimentele din cadrul Politiei Locale a
municipiului Focsani, pe baza referatelor de necesitate, a bonurilor de consum
aprobate si vizate pentru controlul financiar preventiv propriu.
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Elibereaza echipament din magazie, fiecarui salariat, conform Regulamentului -
cadru de organizare si functionare a politiei locale nr. 1332/2010, pe baza bonurilor
de consum aprobate si vizate pentru C.F.P.P.

Efectueaza operatiunile de scoatere din gestiune a materialelor (a echipamentului),
eliberate pe baza bonurilor de consum, in evidenta tehnico-operativa.

Lunar intocmeste situatia centralizatoare de cosumuri, situatie ce o predd la
Compartimentul financiar - contabilitate.

Urmadreste ca in permanentd sd existe in magazie un stoc minim de materiale
administrativ - gospodaresti, rechizite, imprimate, piese de schimb, solicitdnd din
timp procurarea acestora.

Intocmeste inventarul bunurilor date in administrarea salariatilor din cadrul
institutiei, urmarind existenta acestora pe teren.

Participa la operatiunea de inventariere anuald sau ori de cate ori este nevoie.

Face propuneri de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si
de casare a altor bunuri care indeplinesc conditiile prevazute de lege.

Asigura péastrarea bunurilor materiale in bune conditii, solicitand conducerii, atunci
cand este cazul, spatii de depozitare corespunzitoare.

Urmareste realizarea lucrarilor de intretinere si gospodarire a cladirilor, apartinand
Politiei Locale a municipiului Focsani.

Intocmeste fisa activititii zilnice pentru mijloacele de transport care deservesc
Politia Locala a municipiului Focsani.

Intocmeste si tine evidenta analitici a mandatelor postale pentru pensiile de
intretinere, conform hotararilor judecatoresti.

Intocmeste si tine evidenta garantiilor materiale a personalului cu gestiune, conform

prevederilor Legii nr. 22/1969.

Asigurd si raspunde de modul cum se desfdsoara activitatea, in conditii de siguranta
si corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar.

Raspunde de depunerea integrald la Trezorerie a numerarului incasat la casieria cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Ridicd de la trezorerie extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi
inregistrat.

Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi,
conform legislatiei in vigoare.

Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie.

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la ofiterii de serviciu.
Este responsabil pentru implementarea colectérii selective a deseurilor in cadrul
Politiei Locale a municipiului Focsani respect\nd prevederile Legii nr. 132/2010
privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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indeplineste atributii cu privire la activitatea Comisiei de monitorizare, respectiv:
participa la sedintele Comisiei, participd la elaborarea si actualizarea obiectivelor
generale si specifice, la identificarea activititilor procedurabile, la elaborarea
procedurilor documentate si la coordonarea procesului de gestionare a riscurilor.
Verifica si analizeaza corespondenta primita.

Pastreaza secretul profesional.

Asigura confidentialitatea datelor.

Participa la fundamentarea si elaborarea unor lucrari pregatitoare luarii unor decizii.
Réspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta.

Indosariaza, numeroteaza si preda anual documente, conform prevederilor legale, la
arhiva.

Se preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanenta
legislatia in domeniu.

Réspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in
legaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei.

indeplineste orice altd sarcini stabilitd de conducere si participa la toate activititile
organizate in cadrul institutiei ori de cate ori este nevoie.



