Atributiile functiei contractuale de executie de consilier de specialitate,
gradul IA din cadrul Compartimentului Logistica si Patrimoniu vizeaza:

1. Inainteaza Directorului economic propuneri pentru planul de aprovizionare
curentd si investitii necesare functiondrii in bune conditii a instalatiilor,
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din sediul CAS Valcea ;

2. Asigura aprovizionarea, integritatea si pastrarea in conditii corespunzatoare a
rezervel de materiale din magazia proprie, precum si toate bunurile depuse spre
pastrare In aceastd magazie, raspunde material, administrativ si penal de
integritatea gestiunii sale;

3. Asigurd intretinerea instalatiilor sanitare, de gaze, electrice, climatizare, de
tamplarie si feronerie;

5. Asigura verificarile permanente si schimbarea materialelor electrice, incluzand
stechere, prize, corpuri de iluminat etc.;

6. Asigura efectuarea reparatiilor curente si capitale ale sediului CAS Valcea si a
instalatiilor aferente acestuia;

7. Intocmeste note de fundamentare pentru achizitiile efectuate si urmareste
receptionarea lor;

8. Raspunde de buna gospodarire a dotdrii proprii si urmareste gestionarea
materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si tine in mod corect si
explicit evidenta miscarilor din gestiune;

9. Efectueaza aprovizionarea cu materiale in conformitate cu solicitarile primite;

10. Intocmeste notele de receptie si distribuie pe baza de bon de consum, sub
semnatura, combustibil, materialele consumabile, rechizitele si celelalte bunuri
solicitate, tine evidenta acestora pe compartimente;

11. Urmareste realizarea contractelor de intretinere, paza, salubritate si furnizare
de utilitati; primeste, verifica si certifica facturile sosite de la furnizorii de utilitati,
materiale, piese de schimb;

12. Raspunde de exploatarea parcului auto din dotare in vederea satisfacerii
cerintelor de transport pentru activitatea institutiei,

13. Asigura procurarea de carburant necesar utilizarii parcului auto al CAS
Valcea;

14. Asigura efectuarea reviziilor periodice si reparatiilor necesare la
autoturismele din dotare;

15. Zilnic, elibereaza si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele din
dotare, potrivit reglementarilor in vigoare;



16. Tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti si piese de schimb
pentru autoturisme, urmarind incadrarea in cotele aprobate;

17. Raspunde de integritatea autoturismelor din dotare, iar in acest scop 1a masuri
pentru parcarea acestora la locurile stabilite si asigurarea lor;

18. Face propuneri cu privire la necesitatea si oportunitatea executarii unor lucrari
de intretinere si reparatii ale imobilelor aflate in administrarea CAS Valcea,
instalatiilor si altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apartin acesteia;

19. Dupa aprobare, urmareste executarea in bune condifii a lucrarilor de
intretinere §i reparatii, informand asupra stadiului in care se afla lucrarile;

20. Propune masuri privind desfasurarea activitatii de paza, stingerea incendiilor,
securitatea institutiei, precum si a tuturor bunurilor din patrimoniul acesteia,
asigurand respectarea normelor legale In domeniul activitatii PSI si protectiei
muncii;

21. Asigura montarea mobilierului din dotarea institutiei;

22. Ia masuri privind asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare
securitdtii si protectiei in munca;

23. Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectia muncii;

24. Identifica pericolele si evalueaza riscurile profesionale pentru personalul
CAS Valcea;

25. Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate in munca, tindnd seama de particularitatile
activitatilor desfasurate in cadrul CAS Valcea, diferentiate in raport cu specificul
fiecarei directii de specialitate si asigurd conditii pentru ca fiecare angajat sa
primeasca o instruire suficienta si adecvata in acest domeniu.

26. Primeste in gestiune materialele consumabile, obiectele de inventar,
mijloacele fixe si altele, elibereaza bonuri de consum pentru acestea, completeaza
fisele de magazie la termen. Nu elibereaza din gestiune bunuri decat in baza
bonului de consum. Isi poate desemna un inlocuitor.

27. Certifica legalitatea si realitatea bunurilor si serviciilor achizitionate pentru
derularea n bune conditii a activitatii proprii a CAS Valcea .

28. Raspunde si certifica in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii,
documentele justificative din cadrul sectorului ce insotesc acte ce se supun vizei
de control financiar preventiv propriu si poate desemna un inlocuitor in acest
scop;

29. Tnainteaza dosarele achizitiilor pentru platid citre Biroul Buget, Financiar,
Contabilitate, la incheierea achizitiei, urmareste efectuarea platilor si poate
desemna un inlocuitor in acest scop;



30. Raspunde de folosirea formularelor cu regim special incredintate in orice
moment, tine evidenta fiselor de magazie pentru formularele cu regim special si
justifica utilizarea acestora;

31. Urmareste buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare, de caldura etc.
din cadrul cladirii C.A.S. Valcea si sesizeaza conducerii institutiei eventualele
disfunctionalitati, sub forma scrisa; participd la remediereca acestora prin
supravegherea celor care executa lucrarile (terti sau personalul compartimentului
aflat in coordonarea acestuia);

32. Gestioneaza formularele tipizate (retete, bilete de trimitere interdisciplinare,
bilete de trimitere investigatii paraclinice, certificate medicale) si le elibereaza in
baza bonului de transfer catre casieria institutiei;

33. Elaboreaza planul de paza al obiectivelor si bunurilor din cadrul institutie;

34. Organizeaza si monitorizeaza activitatea de efectuare a cheltuielilor curente
de functionare de natura administrativa,

35. Intocmeste urmitoarele documente justificative pentru plata facturilor
aferente serviciilor prestate a bunurilor achizitionate: nota jusificativa (unde este
cazul), angajament legal, comanda, NIR.

36. Prezintd lunar, pand in 10 ale lunii structurii BFC pentru luna precedenta,
situatia consumului de combustibil, insotitd de foile de parcurs, bonurile de
consum, referatele de necesitate, bonurile nefiscale, conforrn procedurii pentru
inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor cu carburantii.

37. Urmareste datele de incepere, derularea si expirarea aigurdrilor tip RCA,
CASCO, a rovinietelor si inspectia tehnica periodica a autoturismelor din parcul
auto al institutiei.

38. Gestioneazd modul de realizare a masurii de renovare anuald a 3% din
suprafata totala a cladirii detinute si ocupate de CAS, aplicarea Legii nr.
1211/2014 privind eficienta energetica.

39. Intocmeste situatia vanzarilor, a stocurilor la sfarsit de luna si transmite
comenzi pentru formulare cu regim special catre Imprimeria Nationald pana in 5
ale fiecarei lunii;

40. Organizeaza si desfasoara activitati de inregistrare, procesare si arhivare a
documentelor specifice activitatii desfasurate conform legii;

41. Elaboreaza si transmite Tn formatul si la termenele prevazute de lege sau
dispuse de C.N.A.S a raportarilor privind activitatile specifice;

42. Asigura confidentialitatea tuturor datelor si documentelor la care exista acces
direct sau indirect in cadrul institutiei;

43. Colaboreaza cu alte structuri si cu directiile de specialitate din CAS;



44. Asigura desfasurarea altor activitati prevazute de lege sau dispuse de catre
C.N.AS;

45. Organizeaza activitatea de evidentd a corespondentei, cu respectarea
termenelor si prevederilor legale;

46. Organizeaza evidenta documentelor/operatiunilor desfasurate la nivelul
structurii §i arhivarea documentelor justificative;

47. Cunoaste si respectd legislatia, normele si normativele specifice si
instructiunile interne privind crearea si pastrarea documentelor;

49. Cunoaste si respecta circuitul documentelor din cadrul C.A.S. Valcea, stabilit
conform normelor legale si normelor interne;

50. Are dreptul si obligatia de a-si Tmbunatdti in mod continuu abilitatile si
pregatirea profesionala;

51. Are obligatia sd cunoascd si sd respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatiblitatilor, stabilite potrivit legii;

53. Respecta limitele de competentd in relatiile cu alte compartimente si institutii;

54. Actioneaza unitar si eficient pentru asigurarea bunului mers al activitatii
C.A.S. Vilcea;

55. Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducerea
C.A.S. Valcea in legdtura cu domeniul sau de activitate;

Afisat astazi 29 aprilie 2024



