Principale atributii

Inspector de specialitate (S), gradul 11

Incasarea impozitelor si taxelor locale;

Intocmirea ordinelor de plata si a foilor de varsamant;

Ridicarea numerarului de la Trezorerie;

Depunerea numerarului la Trezorerie;

Achitarea statelor si dispozitiilor de plata;

Conducerea registrului de casa pentru activitatea aparatului propriu si pentru
activitatile extrabugetare;

Subinginer (SSD), gradul I/A

asigurd buna gospodarire a bunurilor aflate la sediul Primariei Municipiului Sfantu
Gheorghe,
in cazul achizitionarii materialelor, bunurilor, obiectelor de inventar si mijloacelor
fixe intocmeste “Notele de intrare si receptie” impreuna cu comisia de receptie, cand
semneaza pentru primirea in gestiune,
controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea §i repararea
precum i scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorificd potrivit
dispozitiilor legale,
face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind
documentele necesare,
asigurd buna functionare a autoturismelor din parcul propriu, conformandu-se
normelor de exploatare, tine evidenta si opereazd consumul de combustibil, reparatiile
efectuate, etc.
verifica consumul lunar al autoturismelor, respectand limitele maxime aprobate prin
legile speciale,
verificd efectuarea curdteniei in birouri si Tn celelalte incaperi si spatii aferente
primariei,
face propuneri directorului privind reparatiile necesare imobilelor Primariei,

instalatiilor aferente si celorlalte mijloace fixe, urmarind realizarea lucrarilor
respective si participand la receptia acestora,

organizeaza si asigura depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si a
rechizitelor de birou 1n cele mai bune conditii,

asigurd si controleaza, aplicarea normelor PSI, intocmeste planul de evacuare a
personalului si bunurilor in caz de incendiu,

indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare,



