PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR
CENTRUL SOCIAL-EDUCATIONAL

eAsigurarea conditiilor de locuit, a echipamentelor si a cazarmamentului, a hranei si a utilitatiilor necesare
copiilor din cadrul Centrului Social-Educational.

eAsigurarea gestionarii corespunzatoare a patrimoniului Centrului Social-Educational si in special a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, cat si a bunurilor materiale aflate pe terenul centrului.
eintocmirea planului anual de dotari, reparatii si igienizari ale centrului.

econtroleaza cu regularitate personal starea incaperilor si a instalatilor, ludnd masuri de remediere a
deficientelor constatate.

econduce lucrdrile de intretinere si reparatii in regie proprie si urmareste indeaproape modul de realizare
a lucrarilor de intretinere, reparatii si de investitii aprobate.

eorganizeaza si asigura colectarea, depozitarea si evacuarea la timp a rezidurilor conform prevederilor
legislatiei in vigoare.

etine evidenta gestiunii privind materialele de intretinere si reparatii.

ese ingrijeste zilnic de aerisirea spatiului de studiu si raspunde de inchiderea ferestrelor.

ese ingrijeste in permanenta de asigurarea mijloacelor igienico-sanitare necesare personalului, in vederea
aplicarii masurilor de igiena individuala si colectiva.

efoloseste echipamentul de protectie si de lucru in stare perfectd de functionare si curdtenie.

ese ingrijeste de functionalitatea instalatiilor si a agregatelor ce se regdsesc in inventar.

eefectueaza zilnic in sectoarele de activitate si ori de cate ori este nevoie, ori considera necesar controale
pe timpul serviciului sdu, informand in scris conducerea de situatia gasita in cadrul centrului.

everifica termenul de valabilitate al stingatoarelor si se ocupa de reincarcarea acestora.

erespecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a centrului, regulile de conduitd ale
personalului contractual.

eStabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul centrului si are o atitudine politicoasa.
eRaspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care furnizeaza informatii din cadrul domeniului sau de
activitate.

eStabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si colaboratorii din afara institutiei;
eindeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea Primdriei comunei Balotesti si de seful de centru, in

limitele competentelor profesionale si in limitele prevazute de lege.



