- depisteazi §i remediaza orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfisurare a
activititilor de orice fel din cadrul Caminului pentru Persoane Véarstnice Sf Antim Ivireanul Calarasi;
- Intocmeste caiete de sarcini pentru licitatii;
- Intocmeste planul de achizitii;
- coordoneazd inventarierea generald a elementelor de activ §i pasiv cel putin o dati pe an. precum si
in alte situafii prevézute de lege;

- se preocupd de inchelerea contractelor de prestari servicii pentru asigurarea incilzirii spatiilor, a
energiei electrice, a apei reci §i apa canal, a apei calde, intretinerea spatiilor, a salubrizirii etc.:

- se preocupd de respectarea normelor igienico-sanitare asigurdnd curiitenia in incinta institutiei;

- asigurd reparatiile curente si de intretinere a bunurilor institutiei prin delegare de sarcini catre
personalul unitdtii sau prin colaborare cu furnizori de servicii;

- asigurd continuitate in activitatea de aprovizionare, precum si transportul persoanelor in
interesul serviciului. in lipsa soferului;

- asigurd supravegherea si verificarea periodicd a centralei termice in vederea furnizirii de api caldi
si caldura;

- are obligatia de a nu proceda la scoaterea din functiune. la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor.
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
- are obligatia de a comunica imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea proprie, precum si a celorlalti angajati, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie, aparaturilor, instalatiilorunitatii;
- are obligatia de a se respecta programul de lucru stabilit;
-asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor. regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu;
- in cazul unor situatii de excepiie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite, va
raspunde acestor cerinie;
- respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

-indruma si organizeaza activitatea personalului din subordine pentru indeplinirea corecta a sarcinilor
ce le revin potrivit fisei postului;

-asigura remedierea situatilor neprevazute si propune solutii de ordin administrativ;

-asigura un microclimat corespunzator persoanelor varstnice, in sala de mese , camere, holurile de
acces si in orice alte spatii ale institutiei;

-urmareste conditille de depozitare si de servire a hranei, modul in care se face curatenia in
institutie, igiena din punct de vedere al echipamentului de protectie corespunzator si starea de sanatate
a lucratorilor;

-asigura fluxul de documente justiticative si le arhiveaza;

Sarcini si responsabilitati

1. Raspunde de organizarea activitatii administrative in cadrul Caminului in conformitate cu
prevedrile legislatiel in vigoare, Regulamentului de organizare si finctionare a Caminului, deciziile si
solicitarile directorului cdminului precum si a precizarilor Primarului;

2. Asigura, impreuna cu ceilalti salariatii administrarea cladirilor care fac parte din patrimoniul
Caminului in bune conditii, pastrarea si intretinerea starii de fixatie a imobilelor precum si bunurilor
imobile si mobile din gestiunea Caminului;

3. Urmareste buna functionare a instalatiilor si mijloacelor fixe de uz comun din dotarea Caminului;
4. Asigura intocmirea si fluxul de documente justificative, conform normelor in vigoare, arhivarea si
pastrarea acestora ; asigura un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru pentru toti salariatii;

5. Este desemnat prin decizie a Directorului Caminului ca si responsabil pentru apararea impotriva
incendiilor si protectiei civile conform Lg. 307/2006 si Lg481/2004 si salariat desemnat pentru SSM
conform Lg. 319/2006.

6. Asigura asistenta administartiva pentru proiecte noi ce se intocmesc de coducerea Caminului;



