Ministerul Mediului, Apelor si Pidurilor
Agentia Nationala pentru Protectia Mediului

Agentia pentru Protectia Mediului Ilfov

ATRIBUTIILE POSTULUI pentru functia publici de executie, de consilier, clasa I, grad
profesional asistent la cadrul Biroul Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane din
cadrul Agentiei pentru Protectia Mediului Ilfov

1. urmareste respectarea dispozitiilor legale privind decontarea, cheltuielilor pentru procurarea de
materiale, a lucrdrilor de reparatii si Intrefinere, privind activitatea proprie a Agentiei pentru
Protectia Mediului Ilfov;

2. analizeazd disponibilul din extrasele de cont pentru incadrarea acestuia in limita creditelor
bugetare deschise;

3. efectueazd operatiuni de casierie;

4. achizifioneazi, in limitele necesarului aprobat, materialele administrativ-gospodaresti,
articole de biroticd, consumabile, cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
5. realizeaza achizitiile pentru buna functionare a institutiei cu respectarea prevederilor legale
privind achizitiile publice;

6. elaboreaza situatii privind revizii si reparatii a mijloacelor fixe, masinilor si utilajelor din
dotarea agentiei;

7. urmdreste intrefinerea i repararea mijloacelor de transport din dotarea unititii in conditii de
sigurantd in circulatie;

8. urmareste §i executd activitatea de exploatare si reparare a mijloacelor de transport $i urmareste
incadrarea in consumurile de combustibil normat al autoturismelor;

9. emite $i semneaza bonuri de consum, de piese de schimb, subansamble, carburanti si
lubrefianti pentru mijloacele de transport din dotarea agentiei si pentru toate materiale;

10. asigura activitatea de casari de mijloace fixe si obiecte de inventar;

11. urmireste derularea contractelor prin incadrarea platilor efectuate in prevederile contractuale;
12. intocmeste planul anual de achizitii publice pe care il supune spre aprobare conducerii
agentiei;

13. intocmeste si {ine la zi evidenta tehnico-operativi a aprovizionarii cu materiale si piese
schimb, obiecte de inventar si mijloace fixe;

14. fine evidenta sinteticd §i analitici a incasarilor tarifelor;

I5. elibereaza foile de parcurs, asigura si acordd viza de buni circulatie rutierd a mijloacelor
de transport;

16.este desemnat responsabil cu predarea la arhiva institutiei a documentelor apartinand
biroului Buget, Finante, Administrativ si Resurse Umane;

17. participa la programele de perfectionare profesionala derulate in cadrul institutiei;

18. respectarea dispozitiilor prevazute in R.O.F. i R.O.1. ;

19. respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si Protectia Muncii;

20. indeplineste dispozitiile sefului de servicu precum si orice alte atributii sau dispozitii
delegate prin decizia Directorului executiv, in conditiile legii;
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