Compartimentul Administrativ

1. Coordonator compartiment:
Cornel Chirica

Functia: economist

tel. 0756.759.052

e-mail: chirica.cornel@idah.ro

2. Echipa de lucru:
¢ Candea Constantin

e Preda Petre

¢ Purendea Gheorghe

¢ Stoica Dumitru

¢ Moldoveanu Aurel

® Botezatu Vasile

3. Atributii specifice

- Intocmeste graficul pentru asigurarea serviciului de paza al IDSA si raspunde de asigurarea pazei

- institutiei;

- asigura intretinerea si reparatiile corespunzatoare ale constructiilor, instalatiilor, mobilierului,

- obiectelor de inventar si a dotarilor;
- participa la receptia bunurilor achizitionate sau primite din orice surse;
- asigura respectarea si executarea obligatiilor contractuale de catre furnizorii de ap3, gaze,

- electricitate, cu prestatorii de servicii, de telefonie, salubritate, asistenta tehnica si executantii

de lucrari;

- Intocmeste necesarul de materiale de intretinere, scule si dispozitive, echipament de lucru si de

- protectie si alte materiale;

- ntocmeste proiectul programului de activitate pe profil, defalcat pe trimestre si luni;

- executd aprovizionarea tehnico-materiala pentru necesitatile IDSA conform unui program
- prestabilit;

- face propuneri si intocmeste planuri de evacuare a persoanelor si bunurilor in caz de necesitate;

- urmareste buna functionare si exploatare a mijloacelor de transport;

- asigura intocmirea si tinerea evidentei consumului de carburanti-lubrifianti si piese de schimb

- verifica si certifica cheltuielile administrative si gospodaresti efectuate;

- face propuneri de imbunatatire a activitatii administrative a IDSA ; - asigura respectarea si
aplicarea normelor legale referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor si

- normele de protectie a muncii;



asigurd respectarea ordinii i curateniei, pastrarea si functionarea in conditii de siguranta a
bunurilor

din dotare;

efectueaza alte activitati stabilite de conducerea IDSA, in limitele de competenta



