CONSILIUL JUDETEAN CLUJ
SERVICIUL PUBLIC JUDETEAN SALVAMONT-SALVASPEO CLUJ

FISA POSTULUI
NR. 6

IFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: Referent (cod COR. 331309)

2. Nivelul postului: executie

3. Scopul principal: Asigura gestionarea si intretinerea bazei materiale.

4. Compartimentul: Compartimentul Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat.

2 Perfectionari (specializari) — atestat de salvator montan sau de technician/sef de

echipa /consilier tehnic/instructor salvaspeo, carnet de conducere auto categoria B

Cunostinte de operare/programare pe calculator: Office (Word, Excel) — mediu,

internet — mediu.

Limbi striine: - nu e cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: putere de munca, capacitate de analiza si

sinteza, capacitate de gestionare eficientd a timpului de munca.

6. Cerinte specifice: - disponibilitate pentru implicare in activitatea
salvamont/salvaspeo (in functie de pregatire), inclusiv in actiuni de teren de lunga
durata.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): - nu e cazul
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ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Receptioneaza materialele, obiectele de inventar si activele fixe din cadrul Serviciului
Public Judetean SALVAMONT - SALVASPEOQO Cluj, ingrijindu-se de depozitarea si
intretinerea magaziei,

2. Intocmeste bonurile de consum pentru materiale si bonurile de transfer pentru
obiectele de inventar;

3. Elibereaza si receptioneaza materialele de la membri;

4, Verificd periodic echipamentul si intocmeste documentatia necesara;

5. Asigurd efectuarea la termen a verificdrilor tehnice, reviziilor sau a altor activitati
legate de parcul auto sau de dotari motorizate, inclusiv asigurdri si taxe de drum;

6. Asigura verificarea periodica a echipamentelor cu regim special, cum sunt cele de
scufundare (poansonarea buiteliilor, verificarea anuala a detentoarelor, etc.);

7. Intretine, repard echipamentul in limita pregatirii i competentei;

8. Intocmeste referatele necesare achizitiilor directe si le inainteaza responsabilului cu
achizitii publice;

9. Pune la dispozitia comisiilor de inventar si de casare toate documentele necesare

deruldrii activitatii acestora;

10.  Organizeaza instructajele periodice de SSM si PSI;

11.  Réspunde de instruirea specificd SSM si PST a membrilor si semneaza fisele de
instructaj, in limita pregatirii specifice;

12.  Aduna datele referitoare la starea traseelor si la zone de interes pentru trasee noi;
13.  Gestioneaza electronic situatia marcajelor;



14.  Tntocmeste documentatiile necesare pentru omologarea traseelor si realizarea de trasee

noi;

15.  Poate participa, n limita competentelor si a pregatirii, la activitati specific
salvamont/salvaspeo (permanenta, patrulare, interventie, etc);

16.  Respectd Regulamentul intern ;

17.  Cunoaste si respecta codul de conduita a personalului contractual,

18.  Colaboreaza activ cu membri celorlalte compartimente din cadrul serviciului;

19.  Cunoaste, respecta si aplica procedurile de Control Intern Managerial cu privire la

gestionarea bazei materiale;

20.  TIndeplineste orice alte atributii previzute de lege, sau stabilite prin Hotarari ale

Consiliului Judetean, Decizii ale Presedintelui Consiliului Judetean sau ale Directorului

SPJSS Cluj.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI
1. Denumire: Referent

2. Clasa: -

3. Grad profesional:

4. Vechime 1n munca: 6 luni

SFERA RELATIONALA

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

Subordonat Directorului SPJSS Cluj

Superior: -

b) Relatii functionale

Cu celelalte departamente din cadrul SPJSS Cluj si cu aparatul tehnic din cadrul Consiliului

Judetean Clu;.

C) Relatii de reprezentare: poate reprezenta biroul n limita mandatului dat de Director
2. Sfera relationali externai:

a) Cu Societati comerciale

3. Limite de competenta: conform mandatului primit din partea Directorului.

4. Delegarea de atributii si competente: catre personalul angajat in cadrul aceluiasi

compartiment.

Intocmit de:
Numele si prenumele: Fratila Gheorghe
Functia: Director al SPJSS Cluj
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta:
Numele si Prenumele

Semnatura:



Data:



