ATRIBUTIILE SPECIFICE POSTULUIL:

1. Gestioneaza patrimoniului CAS lifov si adoptd masuri pentru asigurarea integritatii
acestuia;

2. Urmareste comportarea constructiei sediului CAS, in exploatare in conditii optime
a acesteia;

3. Verificd periodic situatia patrimoniului, buna functionare a instalatiilor, echipamen-
telor si dotérilor tehnologice, modul de utilizare al bunurilor, propune masuri admi-
nistrative necesare in functie de situatie, precum si efectuarea lucrarilor de intreti-
nere, reparatii curente si capttale

4. Participa la activitatea de inventariere generald a patrimoniului unitatii, la intocmirea
listelor de inventariere, apropunerilor de casare, la intocmirea si centralizarea do-
sarului de inventariere;

5. Participa la activitatea de revaluare a imobilelor terenurilor/constructiilor deninute
de CAS lIfov, la termenele prevazute de lege, la valorificarea si inregistrarea datelor
in evidenta operativa de gestiune;

6. Inreglstreaza in registrul de evidenta al numerelor activelor fixe intrarea in patrimo-
niu si opereaza datele pentru fnregistrarea lor in programul informatic ERP, distri-
buirea lor pe salariati, transferul modificarea valorii de intratre, iesirea lor dln evi-
denta, etc;

7. Ladata primirii aprobarii CNAS efectueaza demersurile nwcesare scoaterii din func-
tiune/casérii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, intocmeste documentatia afe-
renta o inainteazé spre aprobare si opereazé scoaterea din evidenta de gestiune

a bunurilor;

8. Monitorizeaza si realizeaza activitatile de evidentiere cadastralé a patrimoniului re-
prezentat de trenurile Si constructule detinute de CAS lIfov;

9. Intocmeste documentatla necesara aprobaru/efectuaru cheltmelllor de investitii si o
inainteaz Compartlmentulm achizitii publice in cadrul elaborarii proiectului de bu-

get sau rectificarii lui;
10. Intocmeste specificatiile tehnice necesare pentru achizitionarea de produse, servicii
si lucrari specifice, solicitand asistentd de specialitate, in vederea cuprinderii lor in

planul anual de achizitii;

11. Verifica furnizarea utilititilor necesare (apa — canal, energie electrica, gaze natu-
rale) la parametrii si in cantltatlle facturate de furnizorii de utilitati;

12. Verifica si certifica conformitatea serviciilor prestate institutiei de operatorii econo-

mici cu care se afld in relatii contractuale: paza, curdtenie, igienizare, salubritate,
telefonie/internet, arhivare, etc;
13. Raspunde pentru calitatea corespunzatoare si realitatea documentelor intocmite ;
14. Asigura arhivarea documentelor emise sau intrate in cadrul compartimentului ;
15. Raspunde pentru pastrarea secretului si asigurarea securitati documentelor
conform legii;
16. Nu admite accesul la documente a persoanelor neautorizate si nici introducerea
sau eliberarea de acte din dosarele din cadru compartimentului;
17. Are obligatia de a cunoaste si respecta masurile referitoare la aplicarea
regulamentului (UE) 679 din 27 aprilie 2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal ;
18. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei.



ATRIBUTII GENERALE:

1. Respecta si aplica Regulamentul de Ordine Interioara a CAS lifov

2. Respecta si aplica Codul etic si de integritate si Regulile de conduita aplicabile
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul CAS lifov

3. Respecta si aplica Procedurile Operationale si/sau Procedurile de sistem din
cadrul CAS lifov aplicabile activitatii pe care o desfasoara.

4. Respecta cu strictete programul de lucru si foloseste integral si cu eficienta timpul
de lucru.

5. Raspunde de realizarea eficienta a tuturor sarcinilor stabilite

6. Raspunde de intocmirea in mod corespunzator , corect si la timp a documentelor
si inregistrarilor necesare activitatii desfasurate

7. Toate atributiile pentru desfasurarea activitatii — date ulterior intocmirii acestei fise
de post, prin acte administrative/decizii distincte emise de catre directorul general,
asumate prin semnatura de primire a functionarului public/personalului contractual,
completeaza in mod corespunzator atributiile postului.



