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Atribuţiile postului: Consilier debutant la Serviciul Administrativ (SA 04)
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1. Răspunde de  activitatea şoferilor în vederea realizării sarcinilor de transport în condiții de calitate şi siguranță, a personalului, ţine evidenţa stării tehnice şi de întreţinere a autovehiculelor aflate în administrarea Primăriei Sector 2, Direcţiei Publice Evidenţă Persoane şi Stare Civilă Sector 2, a Centrului Militar Sector 2, precum şi a Biroului Adăpost Animale;
2. Face demersuri în vederea actualizării documentelor aferente autovehiculelor care formează parcul auto (ITP, rovigneta, RCA, CASCO, etc);
3. Administrarea, gestionarea şi asigurarea funcționării parcului auto;
4. Primește pe bază de proces verbal autovehiculele aflate în gestiunea instituţiei şi le predă spre exploatarea conducătorilor auto;
5. Se îngrijește de consumurile specifice parcului auto (anvelope, carburanți, piese auto etc.);
6. Administrează bugetul de cheltuieli aferent parcului auto, reparațiilor şi carburanților;
7. Inițiază și urmărește derularea contractelor aferente serviciilor de întreținere și reparație a autoturismelor din parcul auto administrat de Primăria Sectorului 2;
8. Centralizează solicitările din partea compartimentelor privind punerea la dispoziție a unui mijloc de transport pentru intervenții neplanificate și ia măsuri pentru rezolvarea cât mai urgentă a acestora;
9. Asigură verificarea tehnică periodică pentru mașinile din parcul auto al Primăriei Sectorului 2 și întocmește graficul de reparație și întreținere în funcție de numărul de kilometri parcurși;
10. Asigurarea stării de funcţionare a autovehiculelor instituţiei (lucrări de întreţinere cu caracter de prevenire a uzurii anormale şi a defecţiunilor tehnice ce pot interveni în timpul exploatării precum şi de asigurare a unui aspect estetic corespunzător circulaţiei pe drumurile publice);
11. Urmărește încheierea asigurărilor obligatorii RCA/facultative CASCO, taxe de drum (Rovinete, etc)  pentru autoturismele din parcul auto al Primăriei Sectorului 2;
12. Inițiază demersurile necesare efectuării la timp a Inspecției Tehnice Periodice (I.T.P.) pentru fiecare autovehicul, conform legislației în vigoare;
13. Monitorizează consumurile de carburanți și lubrifianți, asigură echiparea și starea tehnică a autoturismelor din parcul auto al Primăriei Sectorului 2;
14. La sfârșitul fiecărei luni, predă Direcției Economice situațiile privind consumul/alimentările cu carburanți, proces-verbal recepție carburanți, borderou alimentare carburanți, copii fișe activității zilnice pentru fiecare autoturism, etc;
15. Întocmește fișa activității zilnice pentru fiecare autoturism și o actualizează zilnic pe baza foilor de parcurs a fiecărui autovehicul; 
16. Asigură înmatricularea autoturismelor achiziționate și radierea autoturismelor retrase din circulație;
17. Efectuează recepția cantitativă și calitativă a produselor și serviciilor achiziționate, întocmește documentația pentru plata acestora și le înaintează Direcției Economice pentru efectuarea plății;
18. Ţine evidența curselor efectuate prin completarea corespunzătoare a foilor de parcurs și evidențierea numărului de kilometri parcurși;
19. Participă în comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor de bunuri/servicii/lucrări, în cazul în care achiziţia implică activitatea postului.
20. Asigură pregătirea Caietelor de sarcini şi propune criterii de evaluare pentru realizarea achiziţiei,  în cazul în care achiziţia implică activitatea postului;

21. Urmăreşte derularea contractelor de achiziție publică și a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea postului: 

· asigură monitorizarea şi raportarea încheierii/atribuirii/întârzierii contractelor de achiziţii publice/acord - cadru lucrări de servicii, produse şi lucrări, încheiate la nivelul Primăriei Sectorului 2 al Municipiului Bucureşti care vizează activitatea postului privind parcul Auto; 
· analizează rezultatele obţinute în urma implementării contractelor şi a monitorizării execuţiei acestora comparativ cu cele preconizate în etapa de planificare, identifică necesităţile şi propune măsurile de îmbunătăţire a activităţii;
· completează și păstrează dosarele achizițiilor publice referitor la urmărirea și derularea contractelor ce au legătură cu atribuţiile postului;
22. Completează și păstrează dosarele achizițiilor publice referitor la urmărirea și derularea contractelor privind parcul Auto;
23. Verifică și avizează facturile și transmite documentele justificative către Direcția Economică, vizate cu ,,Bun de plată” și ,,Certificat în privința realității, regularității și legalității” pentru sumele de plată de către compartimentele nominalizate prin Dispoziția Primarului Sectorului 2 nr. 1901/2018, privind recepția bunurilor, execuția lucrărilor, serviciile prestate și altele asemenea, conform angajamentelor legale încheiate;
24. Întocmește documentația necesară efectuării plăților parțiale și finale în cadrul contractelor / comenzilor/ documentelor justificative de achiziție publică produse/ servicii/ lucrări derulate de structură;
25. Verifică și avizează documentele pentru eliberarea parțială sau totală a garanțiilor de bună execuție, alte rețineri pentru lucrările de proastă calitate, penalități de întârziere, daune etc.
26. Analizează și întocmește documentele suport privind modificarea contractelor de achiziţie publică/ acordurilor - cadru în condițiile legii;
27. Participă la recepția de bunuri, lucrări, servicii, privind parcul auto, etc.;
28. Participă la întocmirea şi revizuirea procedurilor documentate la nivelul Serviciului Administrativ;
29. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuţiile serviciului, solicitate de şeful serviciului sau de Directorul Executiv. 
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