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Atribuţiile postului: Consilier S IA la Serviciul Administrativ (SA 05)


1. Participă la recepția cantitativă şi calitativă a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor consumabile, pieselor de schimb şi altor bunuri materiale, face parte din componenţa comisiilor de recepţie în baza Dispoziţiilor Primarului Sectorului 2.
2. Se preocupă şi răspunde de ţinerea evidenţei, ordonarea şi etichetarea tuturor mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar pe camere, împreună cu magazinerul responsabil pentru acestea. 
3. Sprijină şi participă la recepția de lucrări, servicii, în ceea ce priveşte obiectele de inventar şi mijloacele fixe.
4. Se implică în derularea în bune condiţii a inventarierii anuale a patrimoniului Primăriei Sectorului 2 sau acordă sprijin Comisiei de inventariere, în cazul în care nu face parte din aceasta.
5. Însoţeşte Comisia de inventariere la inventarierea anuală a elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii.
6. Urmăreşte starea fizică a tuturor mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar aflate în patrimoniul instituţiei.
7. Urmăreşte şi monitorizează contractele de comodat ce privesc obiectele de inventar si mijloacele fixe din gestiunea instituţiei iniţiate de către Serviciul Administrativ;
8. Întocmeşte necesarul anual de bunuri şi servicii pentru Direcţie și urmărește asigurarea sumelor precum și a cheltuielilor pe capitole de buget privind obiectele de inventar şi mijloacele fixe .
9. Face parte din comisia de casare şi declasare a bunurilor instituţiei, în baza Dispozițiilor Primarului Sectorului 2 .
10. Se preocupă şi face parte din comisia de evaluare a bunurilor propuse la casare de către Comisia de inventariere.
11. Întocmește documentația pentru licitația de valorificare și vânzare a bunurilor aprobate la casare, de ordonatorul principal de credite.(daca este cazul).
12. Participă activ la inventarierea patrimoniului instituţiei, întocmește documentaţia necesară efectuării procedurii de casare, face propuneri pentru casarea unor bunuri cu durata de viață expirată și de declasarea acestora. 
13. Asigură pregătirea Caietelor de sarcini şi propune criterii de evaluare pentru realizarea achiziţiei,  pentru obiectele de inventar şi mijloace fixe;
14. Face parte din comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor de bunuri/servicii/lucrări, în cazul obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe.

15. Urmăreşte derularea contractelor de achiziție publică și a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea structurii. 
16. Întocmește documentația pentru transferul fără plată sau predarea în custodie/ folosință a bunurilor/obiectelor de inventar, mijloace fixe, clădiri, terenuri,etc. către alte instituții publice.
17. Împreună cu magazinerul responsabil de obiectele de inventar şi mijloace fixe se preocupă şi pune la dispoziție organizatorilor ce au în atribuții amenajarea secțiilor de votare obiectele de inventar si mijloacele fixe din gestiunea patrimoniului în scopul pregătirii și desfășurării în bune condiții a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidențiale, referendum, etc. 
18. Propune spre casare mijloacele fixe şi obiecte de inventar ieşite din uz.
19. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale compartimentului, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
20. Întocmeşte, redactează şi răspunde de iniţierea documentelor necesare bunei desfăşurări a activităţii Serviciului Administrativ (caiete de sarcini, note , modele contracte-comodat, etc.) 
21. Participarea in comisii de specialitate la nivelul institutiei si in comisiile  organizate la nivel UAT, (comisia de inventariere, comisie de scoatere la licitatie a bunurilor casate, responsabil instruire  personal, etc);
22. Gestionează şi arhivează documentele pe care le întocmeşte, rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice postului, conform normelor legale;
23. La solicitarea directorului / şefului de serviciu, întocmeşte şi răspunde de PAAP. 
24. Întocmeşte, modifică sau completează, după caz, Proceduri documentate interne, cu respectarea  standardelor de control intern managerial conform dispoziţiilor Ordinului nr.600/2018 privind Codul controlului intern managerial;
25. Întocmeşte adrese, solicitări, informatii de interes public in conformitate cu dispozitiile  Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificari si completari;
26. Gestionează şi actualizează informaţiile de pe Spaţiul Virtual corespunzatoare domeniului de activitate.
27. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile compatrimentului, solicitate de Șeful serviciului din cadrul Serviciului Contabilitate - Financiar sau Directorul executiv.
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