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Constituie anexa la contractul individual de muncanr. .................. dindata ..................
inregistrat in REVISAL cunr. ...,

DENUMIREA POSTULUI: SEF BIROU SERVICIU ADMINISTRATIV (Cod C.O.R. :

UNItatea: ... i /~
Numele si prenumele titularului postului: ...l

4

Adresa la care se desfasoara activitatea: .......................... TS N
RELATII IERARHICE: se subordoneaza Directorului gene
intreprinderii/institutiei cf. organigramei.
RELATII DE COLABORARE: cu personalu
intreprinderii/institutiei — conform organigra derii/institutiei. 4

RELATII DE SUBORDONARE: coordon Si materialeleyesare pentru paza,

curatenie, intretinere, protocol.
ostului, aflat in subordinea directorilor coordonatori si in

orului general ad

e conducere $ sonalul de executie al

SCOPUL POSTULUI : Titular

colaborare cu alti conducatori d

servicii i b|roHr| din organizatie, planifica si coordoneaza

activitatea administrativa, evalueaza resursele financiare, stabilesc bugetul necesar pentru anul in

curs si intocmeste ct|V|tate pentru anii viitori, supravegheaza operatiunile financiare ale

intreprinderilor

aactelor dierente in conditiile legii si ale Regulamentului de Organizare si Functionare

atreprinderii/institutiei;

2. Intocmirea graficelor de paza si a pontajelor de prezenta pentru muncitorii necalificati si
ersonalul de paza si curatenie angajati pentru biroul Administrativ;
. Aprovizionarea sau avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte materiale
necesare pentru intretinere si alte reparatii necesare la intreprindere/institutie;
4. intocmirea actelor de receptie si a bonurilor de consum la magazia intreprinderii /
institutiei pentru toate materialele cumparate si predarea receptiilor la biroul financiar-

contabil pentru decontari;
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5. Asigurarea cazarii si protocolului delegatiilor venite in interes de serviciu in organizatie;
6. Avizarea si supervizarea activitatii de colectare a deseurilor industriale si neindustriale,
de evacuare, de depozitare si de predare a acestora spre valorificare;

Sarcini aferente atributiilor principale:

1. Planificarea, recrutarea, coordonarea si controlul activitatii personalului‘@eministrativ

(paza, curatenie, intretinere, protocol)
» Centralizeaza necesarul de locuri pentru care este necesar sa se asigure pa
administrativ (intrari/iesiri de acces, receptie, magazie, etc.).
» Publica anunturi de recrutare si negociaza
intreprinderii/institutiei cu personalul salariat angajat.

2. intocmirea graficelor de paza si a pontajelor de pr

activitatii;

» Urmareste derularea schimburilo
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» Asigura transmiterea ca uturor documentelor de gestiune a

rilor de concedii, a pontajelor, concediilor

eceptiilor si bonurilor de consum la magazia intreprinderii pentru materialele
nate si predarea documentelor de predare-receptie la biroul financiar-contabil
spre decontare

» Asigura fluxul de documente legat de aprovizionarea cu materiale cumparate;

» Estimeaza necesarul de activitati previzionate pentru fiecare proiect din responsabilitatea sa;

> Propune solutii de ordin administrativ pentru imbunatatirea activitatii intreprinderii;
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> Asigura obtinerea documentatiei gi aprobarilor specifice necesare functionarii
intreprinderii/institutiei din punct de vedere functional si administrativ.
Asigurarea cazarii i protocolului delegatiilor venite in interes de serviciu in intreprindere;

» Asigura fluxul de informatie, negocierea avantajoasa a serviciilor de cazare gi acomodare a

ere/in/ ~

4

delegatiilor ;
» Estimeaza necesarul de activitati impuse de fiecare delegatie ;
» Propune solutii de ordin administrativ pentru transport catre si de la intrepri

la locul de cazare;

» Asigura obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice, g i @ documentelor fiscale

necesare decontarii vizitelor de protocol, acolo unde e

» Se ocupa de evacuare, depozi i deseurilor in conditiile legii;
» Preda documentele de de
RESPONSABILITATILE POST : : »
Legat de activitatile speci a : | ,
Distribuirea materialelor si a izi mgetelor $i a normelor interne ;

ozitie de intreprindere/institutie ;
Regpectarea prevederilor, a normelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau
> Adopta permanent un comportament ih masura sa promoveze imaginea si interesele

intreprinderei/institutiei ;

* . . .
Regulament de organizare si functionare.
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> Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza intreprinderealinstitutia;

» Respecta normele privind sanatatea si securitatea in munca, prevenirea si stingerea incendiilor

Atributii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in munca, de prevenire si stingere a

incendiilor:

»Propune, prelucreaza, publica si implementeaza normele de sanatate si securita a, de
prevenire si stingere a incendiilor la nivelul intreprinderii/institutiei ;
»Implementeaza si urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de evacuare;

»Evalueaza riscurile pentru securitate si sanatate in zona sa de r

abilitate, prop Y 4

AUTORITATEA POSTULUI:

> Negociaza si incheie contractele de utilitati cu

de intretinere;

de Tntreprind@'\stitutia.

CATIILE POSTULUI /

ig8'sau 8onomice
: admi?ﬁmﬁv, birotica, etariat (constituie un avantaj)

>
» Semneaza corespondenta specifica d
>

Utilizeaza echipamentele/consum

NIVEL DE STUDII: Studii super
CURSURI DE PREG
EXPERIENTA:

PE POST: min. 1 an experienta pe un post asemanator (constituie avantaj)

re auto: cat. B cu o vechime de min. 3 ani (fara incidente).

e baza ;

(MS Office) ;
Gestionare/arhivare documente .
AP DINI S| DEPRINDERI NECESARE:

Apfitudine generala de invatare

Aptitudini de comunicare orala si scrisa
Abilitati de lider

Abilitati dezvoltate de negociere

YV V V VYV VY

Aptitudinea de a lucra cu documente si de a tine evidente necesare
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» Planificare gi organizare a operatiilor si activitatilor specifice legate de departamentul sau ;

> Respectarea instructiunilor scrise (si verbale sustenabile) primite din partea superiorilor
ierarhici ;

» Monitorizarea judicioasa a activitatii subordonatilor sai;

» Culegere/clasificare/interpretare/transmitere a informatiilor catre departamen

intreprinderii/institutiei.
CERINTE PENTRU EXERCITAREA FUNCTIEI:

Integritate fizica si morala

Inteligenta
Atentie concentrata si distributiva
Rezistenta la stres

Usurinta si claritate in exprimare

V V V V VYV V

Comportament adecvat (limbaj, vestimentatiereguli de politete

erformantelor profesionale).

Director
Titular de post
Departament
Data Data
Semnatura Semnatura

L.S.

! Acest document constituie anexa la contractul de munca si este incheiat Tn 2 exemplare originale: unul pentru angajat
si unul pentru dosarul séu de personal (intreprindere/institutie).
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