Atributiile postului vacant de muncitor calificat de la Serviciul Logistic, Compartiment
Administrativ
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Executa lucrari de intrefinere §i reparatii necesare bunei functiondri a activitatii in cadrul
S.P.C.L.E.P. (lucrari de tamplarie, Tnlocuire becuri, neoane, etc.) ;
Colaboreaza cu personalul tehnic de specialitate din cadrul Serviciului Administrativ din
Primaria Municipiului Brasov in vederea efectudrii lucrarilor de lacatuserie, de feronerie, de
reparatii a instalatiilor sanitare, de apa, a instalatiilor de iluminat ;
Anunta de indata sefii ierarhici superiori privind necesitatea unor lucrari de specialitate;
Raspunde de pastrarea in bune conditii si de integritatea obiectelor de inventar ale autoturismului
din dotarea serviciului,
Raspunde de securitatea documentelor serviciului in timpul transportului auto;
Are atributii de conducator auto al autoturismului aflat in dotarea serviciului si raspunde de:

- mentinerea unei stari tehnice corespunzatoare a autovehiculului;

- utilizarea rutelor celor mai scurte si evitarea incrucisarilor;

- eliminarea parcursurilor neproductive si a mersului in gol al motorului;

- respectarea vitezei economice si a presiunii nominale in pneuri.
Este obligat sa respecte in trafic normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranta
rutierd si conduitd preventiva,
Este obligat sa respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munca in circulatia rutiera,
Este obligat sa cunoasca si sa respecte masurile ce trebuie luate dupa un accident sau incident in
ceea ce priveste asigurarea vehiculului, protectia personald si a celorlalti participanti la trafic,
protectia mediului, protectia bunurilor;
Sa aiba in trafic o atitudine demna potrivit Codului de conduita a personalului contractual din
cadrul S.P.C.L.E.P,;
Are obligatia sa raporteze de indata sefilor ierarhici superiori orice incident petrecut pe parcursul
utilizarii autoturismului;
Asigura spalarea si curatarea autoturismului conform planificarii la unitatea de service cu care s-
a Incheiat contract si certifica pe factura fiscala ca prestarea respectiva s-a efectuat (cantitativ si
calitativ);
In cazul izbucnirii unui incendiu va actiona cu stingatoarele si instalatiile P.S.I. din dotare, va
anunta portarul Primariei Brasov, politistul comunitar, va actiona pentru stingerea incendiilor si
evacuarea persoanelor si a bunurilor pana la sosirea organelor in drept;
Ajuta functionarul public cu atributii in activitatea de secretariat : desface corespondenta intrata
in S.P.C.L.EP., aranjeazd in plicuri corespondenta de expediat, duce/aduce mapele de
corespondentd de semnat/semnata la/de la Cabinet Secretar al Municipiului Bragsov sau Cabinet
Primar al Municipiului Brasov;
Primeste pe baza fisei de insotire a loturilor, cartilor de identitate si, dupa caz, pe cele de alegétor
produse si raportul de productie cu seriile si numerele tiparite pentru fiecare document, conf.
art.49 alin.3 si art.50 lit.I din H.G. nr.1375/2006 actualizatd; le predda de indatd sefului
Serviciului Evidenta Persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. Brasov; asigurd securitatea
transportului si confidentialitatea datelor;
Preia lotul de carti de identitate produse de B.J.A.B.D.E.P. Brasov si il transportd la sediul
Serviciul de Evidenta a Persoanelor cu autoturismul BV-02-EVP;
Realizeaza si activitatiile de curierat in relatia cu alte autoritati si institutii publice;
Raspunde de preluarea bonurilor valorice de carburant (BVC) numai pe baza Bonului de
consum;
Raspunde de completarea cotoarelor de la BVC-urilor utilizate, cu mentiunea LIVRAT, data
livrarii, cantitatea si pretul de livrare si cu stampila statiei de alimentare;
Raspunde de predarea cotoarelor de BVC la responsabilul cu activitatea auto ;
Tntocmeste zilnic Foia de Parcurs si o preda responsabilului cu activitatea auto cind este
completata ;
La solicitarea sefilor de servicii sau a responsabililor de compartimente, impreuna cu salariatii
acestora, transportd, manipuleazd si depoziteaza documentele S.P.C.L.E.P. Brasov supuse
arhivarii si conservarii din spatiul aflat la demisolul cladirii sau la mansarda;
Dezmembreaza si distruge bunurile aprobate pentru a fi casate;
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In zilele de luni pana vineri, asigura fluidizarea participantilor la oficierea césatoriilor;

In zilele de week-end, sarbatori legale ori in zilele in care potrivit legii sunt declarate zile

nelucrdtoare, participd, conform programarii intocmite in conformitate cu prevederile din
REGULAMENTUL INTERN, privind fluidizarea participantilor la oficieri casatorii, precum si
mentinerea caracterului solemn al evenimentului si pastrarea ordinii publice;

Participa la sedintele de instruire pe linie de P.S.1., P.M.;

Raspunde de respectarea disciplinei muncii i de pastrarea secretului de serviciu;

Asigura aprinderea/stingerea luminilor din caile de acces 1n salile de asteptare, in relatia cu
publicul, din cadrul S.P.C.L.E.P. Brasov;

Este imputernicit din partea S.P.C.L.E.P. Brasov sa coordoneze si sa verifice modul in care
personalul contractual ingrijitor isi indeplineste atributiile de serviciu,

Supravegheaza si asigura mentinerea climatului de ordine si disciplina in relatia cu publicul;
Supravegheaza si restrictioneaza accesul in institutie persoanelor neautorizate prin cdile de acces
ale S.P.C.LE.P,

Interzice accesul autovehiculelor in gangul de intrare, respectiv curtea interioard a Casei
Casatoriilor;

Este delegat pentru preluarea/ridicarea corespondentei adresatd S.P.C.L.E.P. Brasov de la
institutii s1 autoritafi publice, persoane fizice si juridice, respectiv de expediere a corespondentei
institutiei catre destinatari, conform Deciziei Directorului executiv al S.P.C.L.E.P.;

Respecta programul de lucru;

Intocmeste raportul zilnic de activitate;

Asigura implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitatii pe care o
desfasoara;

Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor directorului executiv al S.P.C.L.E.P.si
a dispozitiilor Primarului;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii atributiilor
de serviciu.



