A) Atributiile postului:
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evidenta locurilor de folosingd a activelor din patrimoniul institutiei prin gruparea pe sorto-tipo-dimensiuni si
codificarea acestora conform numarului de inventar aferent; :
finerea la zi a evidentei tehnico-operative la gestiuni pe locuri de folosinta si a efectuarea confruntarii datelor din
evidentd contabile; =~

efectueazd indosarierea documentelor din Directia Economica pe unitdji arhivistice potrivit problematicii si a
termenelor de péstrare stabilite in nomenclatorul arhivistic al institutiei.

participa la inventarierea anuald a pairimoniului; ’

executa orice lucrare dispusa de seful de serviciu sau de dirdetorul economic:

rezolva corespondenta primita pe domeniul de activitate desfasurat;

pastreaza si arhiveaza documentele conform legislatiei in vigoare;

aduce la cunostinta sefului ierarhic toate lucrarile executate pentru a fi vizate.

B) Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial conform
Ordinului OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitajilor publice:

participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;

participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare

C) Alte obligatii si responsabilititi:
B Respectdi normele de conduitli profesionaléi previzute de Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a

rsonalului contractual;
ncélcarea cu vinovdtie a  indatoririlor de serviciu prevazute in fisa postului atrage dupd sine réspunderea
disciplinarl, contraventionald, civila sau penald, dupi caz.
Privind securitatea si sindtatea in muncs
a) sa respecte, si-5i Insugeascd gi s& aplice prevederile ant. 22 si 23 din Legea securitatii si sanatatii in munca nr.
319/ 2006, a prevederilor din instructiunile de lucru si instructiunile proprii de securitate si sinatate in munca
primite de la angajator, sa participe la aplicarea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent de
accidentare;
b) sa participe neconditionat la programele de instruire — testare, la examenele de medicina muncii si dupa caz la
examenele psihologice aprobate si organizate de catre angajator, in conditiile legii;
¢) s se prezinte serviciu in deplind capacitate de muncé, fizich i psihica, pentru a putea lucra si executa sarcinile
de serviciu, fard riscuri de accidentare si imbolndvire profesionald, s& nu paraseasca locul de munca fird aprobarea
conducdtorului §i in timpul serviciulul s& se preocupe in permanenid de buna desfisurare a activitatii, fiindu- i
interzis consumul de bduturi alcoolice ori substante halucinogene in timpul programului de lucru, precum si
fumatul in afara spatiilor amenajate.
Privind apfirarea impotriva incendiilor:
a) sd respecte prevederile art. 34 din OMAI 163 din 2007 actualizat privind aprobarea Normelor generale de
apérare impotriva incendiilor
b) sé respecte regulile §i mésurile de ap#irare impotriva incendiilor, aduse la cunostingd, sub orice forma, de
conducatorul unitatii sau de persoanele desemnate de acesta;
c)sa participe neconditionat la programele de instruire — testare aprobate si organizate de catre angajator;
e e — =




