Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: REFERENT

Atributiile postului:

asigura respectarea normelor de protectie a muncii, precum si a ordinii interioare in
parcul auto, dupa caz;
participa la organizarea si desfasurarea verificarii tehnicii auto din dotare;
pune la dispozitia comisiei de inventariere bunurile din gestiune;
elibereaza din magazia institutiei bunuri, pe baza de bonuri de consum;
urmadreste folosirea legala a mijloacelor materiale si financiare puse la dispozitie;
organizeaza si conduce activitatea pentru executarea calitativa si cantitativa, la
termenele fixate, a sarcinilor privind repararea autovehiculelor, recuperarea,
reconditionarea si refolosirea pieselor de schimb si a materialelor;
pregateste pentru arhivare documentele elaborate de Serviciul financiar-contabilitate,
resurse umane, relatii publice, administrativ
intocmeste Note de receptie pentru bunurile materiale, mijloace fixe si obiecte de
inventar intrate in gestiunea institutiei;
tine gestiunea de materiale a institutiei si elibereaza din magazie materiale;
raspunde de depozitarea si conservarea in bune conditii @ materialelor, mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar;
verifica lunar soldurile de pe balanta analitica de materiale cu evidenta sintetica din
contabilitate;
face propuneri pentru aprovizionarea tehnico-materiala a institutiei si intocmeste
referate de necesitate;
colaboreaza cu jandarmii in vederea stabilirii modalitatilor de acces in institutie;
raspunde de organizarea de prevenire si stingere a incendiilor in  spatiile destinate
institutiei prefectului aldturi de persoana responsabila cu aceste atributii;
raspunde de efectuarea curdteniei in incinta institutiei;
organizeaza si urmadreste curatenia, igienizarea si asigurarea microclimatului in spatiile
aflate in folosinta Institutiei Prefectului - Judetul Alba (inclus a serviciului de pasapoarte
si a celui de inmatriculare), precum si a spatiilor comune;
intocmeste graficul de curatenie si dezinfectie (asumat prin semnatura de lucratorii de
curatenie la data efectuarii serviciului pentru fiecare spatiu) si confirma lunar efectuarea
serviciilor in vederea efectudrii platii catre prestator;
verifica si ia masurile ce se impun pentru functionarea si siguranta instalatiilor si
utilitatilor aferente spatiilor aflate in administrarea Institutiei Prefectului - Judetul Alba;
raspunde de buna functionare a instalatiilor pe care le deserveste;
executd lucrari de intretinere si reparatii simple la mijloacele fixe si obiectele de inventar
din dotarea institutiei
distribuie corespondenta prefecturii la institutiile din municipiu;
asigura predarea si primirea actelor contabile la trezoreria mun. Alba Iulia;
Participa la actiunile si activitatile necesare asigurarii pregatirii din punct de vedere
tehnic a alegerilor europarlamentare, parlamentare, prezidentiale, locale precum si a
referendumului local sau national;
indeplineste orice alte sarcini date de prefect, subprefect si seful de serviciu;







