Atributiile postului

pentru consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului de urmarire si
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati publice, Directie tehnica

Primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitafile indicate in documentele
care le Tnsotesc §i controleaza cat este posibil calitatea acestora;

Intocmeste documentatiile primare necesare achizitiilor de materiale de care are nevoie
prin competentele sale, tine si proceseaza inregistrarile, achizitiile de materiale, prestatiile
executate;

Monitorizeaza nivelurile de stoc de materiale si bunuri din cadrul Directiei tehnice;
Elibereaza bilete pentru responsabilii la bazele de agrement, piata agroalimentara, obor si
WC public si tine evidenta decontarii acestora;

Verifica activitatea administratorilor de piete la piata agroalimentara si obor impreuna cu
sefii ierarhici superiori;

Efectueaza activitati de relatii cu publicul;

Participa la inventarierea materialelor si bunurilor aflate in gestiune;

Elaboreaza referate de aprobare in vederea aprobarii proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local al Municipiului Odorheiu Secuiesc legate de domeniul de activitate a Directiei
tehnice;

Inainteaza referate de aprobare in vederea emiterii de dispozitii ale Primarului Municipiului
Odorheiu Secuiesc legate de domeniul de activitate a Directiei tehnice;

Participa la buna functionare a Directiei tehnice, prin ajutorul dat directorului executiv la
intocmirea actelor, la respectarea termenelor, la administrarea problemelor aparute in
legatura cu obiectul de activitate a Directiei tehnice;

Foloseste sistemul integrat AVANDOC, AVANCONT, AVANTAX, Sintact 4.0 si Microsoft
Office 365;

Inregistreaza actele, cererile si celelalte documente primite de la clienti in sistemul integrat
AvanDoc 1n ziua depunerii acestora;

Inregistreaza facturile emise pentru lucriri si servicii in softwareul de contabilitae si
raspunde pentru exactitatea datelor Inregistrate in baze de date;

Intocmeste angajamente de plati si ordonantari aferente facturilor;

Foloseste sistemul electronic de acces;

Executa si alte sarcini distribuite de sefii ierarhici superiori.



