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Atribuţiile postului: Magaziner la Serviciul Administrativ (SA 02)


1. Gestionează bunurile mobile şi imobile a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar achiziționate din patrimoniul Primăriei Sectorului 2, Centrului Militar Sector 2, a sediilor Direcţiei Publice de Evidenţă Persoane şi Stare Civilă Sector 2, Birourilor Adăpost Animale,.
2. Se preocupă de înregistrarea obiectelor de inventar, mijloacelor fixe, categoria I,II, III  primite în gestiunea Primăriei (Centrul Militar Sector 2, Direcţia Publică de Evidenţă Persoane şi Stare Civilă Sector 2, respectiv Birou Adăpost Animale).
3. Întocmeşte şi predă către Serviciul Contabilitate - Financiar situaţiile obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe, la sfârşitul fiecărei luni.
4. Participă la inventarierea anuală şi răspunde de obiectele de inventar şi  mijloacele fixe.
5. Întocmeşte documentele necesare de predare - primire şi asigură depozitarea obiectelor, a mijloacelor fixe, etc. precum şi distribuirea lor.
6. Întocmeşte şi predă către Serviciul Contabilitate - Financiar bonurile de transfer, bonurile de mişcare a mijlocului fix, efectuează lunar verificări cu contabilul de gestiune. 
7. Efectuează recepția calitativă și cantitativă a obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe  împreună cu comisia de recepție, conform referatelor de necesitate si specificaţiilor tehnice anexate.  
8. Participă la lucrările de recepție, semnează pentru confirmarea de primire în gestiune a documentelor însoțitoare ale bunurilor și semnează notele intrare – recepție și constatare diferențe pentru obiectele de inventar, ansamble şi subansamble, și întocmeşte procese - verbale de recepție și punere în funcțiune în cazul mijloacelor fixe.
9. Asigură, verifică, întocmește şi urmăreşte evidenţa obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe  aflate în gestiune, a clădirilor, terenurilor care sunt transmise /scoase în/din instituţie.
10. Verifică şi informează şeful serviciului cu privire la situaţia stocurilor de obiecte de inventar, mijloace fixe, etc în vederea asigurării achiziţionării la timp a acestora.
11. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional), referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
12. Pune la dispoziție organizatorilor ce au în atribuții amenajarea secțiilor de votare baza materială aflată în gestiunea patrimoniului în scopul pregătirii și desfășurării în bune condiții a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare, prezidențiale, referendum, etc. 
13. Gestionează bunurile din domeniul public aflate în administrarea Primăriei Sectorului 2 şi ţine evidenţa acestora intr-un registru special (terenuri, apartamente, clădiri).
14. Solicită comisiei de recepție întrunirea în vederea recepționării bunurilor achiziționate.
15. Dacă va constata împreună cu comisia de recepție diferențe calitative și cantitative față de prevederile din comanda/specificaţii/factura fiscală, va returna furnizorului bunul, împreună cu documentele însoțitoare.
16. Etichetează mijloacele fixe/obiectele de inventar din patrimoniul instituției în scopul identificării acestora.
17. Propune comisiei de inventariere spre casare obiectele de inventar, mijloacele fixe, piese, ansamble, subansamble, ieşite din uz.
18. Participă la recepţia și a altor bunuri, lucrări, servicii, etc.
19. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuţiile compartimentului, solicitate de Șeful serviciului sau Directorul executiv.
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