Serviciul Logistic

1. Raspunde de protectia fizicd a patrimoniului, respectiv de pastrarea si gestionarea
bunurilor din dotarea Consiliului Judetean Cluyj ;

2. Urmareste intocmirea documentelor privitoare la migcarea bunurilor de inventar;

3. Gestioneaza, depoziteaza, intretine si asigurd conservarea tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civild si asigurd spatiile de depozitare pentru materialele necesare in cazul
dezastrelor,;

4. Intocmeste lista principalelor dotiri independente ce se procuri din fondurile de
investitii. In acest sens pregiteste caietul de sarcini cu principalele caracteristici ale mijloacelor
fixe;

5. Intocmeste proiectele de hotirari cu privire la transferul fara platd a unor mijloace
fixe din gestiunea Consiliului Judetean Cluj;

6. Intocmeste, impreund cu serviciul financiar-contabil, bugetului de cheltuieli
materiale pe anul in curs, urmareste incadrarea in sumele stabilite pe articole bugetare;

7. Intocmeste lista pozitiei ,,alte cheltuieli de investitii” defalcata pe categorii de bunuri
bugetare-cap. 5.1. In acest sens pregiteste caietul de sarcini cu principalele caracteristici ale
mijloacelor fixe;

8. Intocmeste necesarul anual si pe trimestre pentru rechizite, materiale de intretinere,
piese auto, carburanti si prezentarea spre aprobare conducerii. Urmareste realizarea tipurilor de
achizitii(directd, cerere de ofertd de pret sau licitatie publicd deschisa);

9. Urmareste emiterea notelor de comanda pentru bunurile §i serviciile prestate,
primirea facturilor, participa impreuna cu reprezentantul Serviciului financiar-contabil la receptia
bunurilor achizitionate de Consiliul Judetean Cluyj si plata acestora;

10. Centralizeaza necesarul de formulare tipizate cu regim special (chitantiere ITL1 si
adrese de confirmari de debite ITL2), depune comenzile la Imprimeria Nationald, urmareste
incasarea contravalorii si repartizarea acestora pe consilii locale din judet ;

11. Intocmeste necesarul lunar al produselor de protocol pentru conducerea CJC cu
asigurarea incadrdrii In sumele alocate;

12. Intocmeste pontajul zilnic si lunar pentru personalul de deservire, stabileste numarul
de ore suplimentare pentru conducatorii auto, il supune aprobarii si-1 preda Regiei Autonome de
Administrare a Domeniului Public si Privat (regie cu care CJC are contract de prestare de servicii);

13. Tine evidenta kilometrilor parcursi la autovehicule prin Fisa Activitatii Zilnice din
administrarea CJC, intocmirea consumurilor de combustibil si ulei, incadrarea in cota de carburant
lunara si urmarirea efectuarii reviziilor tehnice auto;

14. Intocmeste actele de inscriere sau radiere din circulatie a autoturismelor;

15. Planifica arhivarea pe directii, servicii §i compartimente si asigurd materialele

necesare,



16. Tine evidenta contractelor de achizitii si prestari servicii pentru tehnica de calcul,
aparatura de birou, pentru aparatura Sala mare de sedinte si aparatura specifica din dotarea
compartimentului de Protectie Civild din cadrul 1.S.U Cluj si C.M.Z Cluy;

17. Organizeaza ridicarea de la postd a corespondentei, predarea acesteia la registratura
generala iar dupa repartizare asigura distribuirea acesteia la directii, servicii, respectiv la institutiile
cu care colaboreaza CJC;

18. Organizeaza si raspunde de mentinerea in stare de functionare a instalatiilor,
aparaturii si utilajelor de la punctul de alarmare pe str. Av. Badescu nr. 7-9;

19. Asigura organizarea, urmarirea, verificarea activitatii de prevenire si stingere a
incendiilor, intocmirea planurilor de interventie in Palatul Administrativ al judetului Clu;.
Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor;

20. Propune dotarea cu mijloace si aparatura de stingere a incendiilor. Asigura utilizarea,
verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva incendiilor;

21. Intocmeste proiecte de dispozitii ale Presedintelui CJC din domeniul de activitate;

22. Duce la indeplinire sarcinile ce Ti revin privind pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare;

23. Asigura buna functionare a centralei telefonice si a echipamentelor aferente;

24, Asigura efectuarea in conditii corespunzatoare a activitatii de copiere/ multiplicare a
documentelor;

25. Asigurd buna functionare a instalatiilor electrice, de apa, gaz si canalizare precum si

a aparaturii aferente;

26. Asigura repararea binalelor si mobilierului din dotare;

217. Asigura colectarea selectiva a deseurilor din institutie si predarea catre operatorul de
salubritate;

28. Deserveste si asigurd buna functionare a instalatiei de sonorizare si voting din sala

mare de sedinta;

29. Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la respectarea regulilor de securitate
si sanatate Tn munca prin :

-asigurarea si controlul cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si

-luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii salariatilor,
cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

-asigurarea evaluarii riscurilor de accidentare si imbolnavire la locurile de munca din institutie
si propune masurile de protectie corespunzétoare;

-stabilirea legaturilor necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul
ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri, pentru a facilita interventiile in caz de

accidente de munca;



-luarea de masuri si furnizarea de instructiuni pentru a da salariatilor posibilitatea sa
paraseasca imediat locul de munca si sd se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si
iminent;

-elaborarea, pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementarile legale, de
rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariati;

-stabilirea programului anual de protectie a muncii si asigurarea realizarii acestuia;

-efectuarea activitatii de control la toate locurile de munca in scopul prevenirii accidentelor de
munca si imbolnavirilor profesionale;

-avizarea dotarii personalului cu mijloace de protectie individuala;

-asigurarea instruirii si informarii personalului in probleme de protectie a muncii;,

-colaborarea cu reprezentantii sindicatului pentru realizarea programelor privind Imbunatatirea
conditiilor de munca incluse in contractele individuale de munca;

-intocmirea si tinerea evidentei fiselor individuale de protectie a muncii pentru intreg
personalul din aparatul de specialitate;

-Intreprinderea tuturor demersurile necesare obtinerii autorizatiei de functionare din punctul
de vedere al securitdtii si sanatatii in muncd, Tnainte de Inceperea oricdrei activitdti, conform
prevederilor legale;

-colaborarea cu Inspectoratul teritorial de protectie a muncii, ori de cate ori este nevoie, si
participarea la instruirile organizate de acesta;

-pentru realizarea informarii, consultdrii §i participdrii lucratorilor organizeaza si asigura
functionarea comitetului de securitate i sanatate Tn munca;

-elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate n
munca,

30. Intocmeste planificarea serviciilor la centrala termica pe perioada sezonului rece,
efectueaza demersurile necesare in vederea intretinerii si autorizarii acesteia, instruirea personalului
de exploatare;

31. Indeplineste si alte atributii previzute in legi si acte normative sau incredintate de
presedintele Consiliului Judetean Cluj;

32. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative n vigoare;

33. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Clugj;



