Serviciul SSM-PSI, Logistic

Serviciul SSM-PSI, Logistic indeplineste urmatoarele atributii specifice:

1) Raspunde de protectia fizica a patrimoniului, respectiv de pastrarea si gestionarea bunurilor din
dotarea Consiliului Judetean Cluj;

2) Intocmeste documentele privitoare la miscarea bunurilor de inventar, materiale si consumabile;

3) Gestioneazd, depoziteazd, intretine si asigura conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civila si asigura spatiile de depozitare pentru materialele necesare in cazul dezastrelor;

4) Verifica impreuna cu personalul din Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al judetului Cluj,
mijloacele si masurile pentru instiintare, alarmare, protectie si pregatire a populatiei si bunurilor
materiale.

5) Intocmeste referat de disponibilizare si proces verbal de transfer fira plati a unor mijloace fixe
din gestiunea Consiliului Judetean Cluj;

6) Intocmeste, impreuna cu Serviciul Financiar-Contabil, bugetul de cheltuieli materiale pentru anul
in curs aferent Consiliului Judetean Cluj, Inspectoratul Pentru Situatii de Urgenta Cluj, Centrul
Militar Zonal Cluj, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta - Centrul Zonal de Pregatire de
Protectie Civila Cluj Napoca, Structura Teritoriala Pentru Probleme Speciale Clu;.

7) Intocmeste lista pozitiei ,alte cheltuieli de investitii” defalcati pe categorii de bunuri bugetare-
cap. 51. In acest sens pregiteste caietul de sarcini cu principalele caracteristici ale mijloacelor
fixe;

8) Intocmeste documentatiile necesare in vederea desfisuririi procedurilor de achizitii publice
pentru produsele, serviciile si lucrdrile din domeniul de activitate, urmareste derularea
contractelor;

9) Participa, impreuna cu reprezentantul Serviciului Financiar-Contabil, la receptia bunurilor
achizitionate pentru activitatile Consiliul Judetean Cluj;

10)Intocmeste necesarul lunar al produselor de protocol pentru conducerea Consiliului Judetean
Cluj, respectiv delegatiile interne si externe, cu asigurarea incadrarii in sumele alocate. Asigura
produsele si pregateste sdlile pentru buna desfasurare a activitatilor. Colaboreaza cu personalul
Serviciului Administratie Publica Locala in vederea asigurarii bunei desfasurari a sedintelor
consiliului judetean;

11)Tine evidenta contractelor de achizitii, prestari servicii, furnizare de utilitati si pentru aparatura
specifica din dotarea compartimentului de Protectie Civild din cadrul Inspectoratului pentru
Situatii de Urgenta Cluj si Centrul Militar Zonal;

12)Organizeaza si coordoneaza activtatile necesare pentru menfinerea in stare de funcfionare a
instalatiilor, aparaturii si utilajelor de la punctul de alarmare situat in municipiul Cluj Napoca, str.
Av. Badescu nr. 7-9. Urmareste modul de executare a lucrarilor de Intretinere periodica ce se
impun;

13)Duce la Indeplinire sarcinile ce 1i revin privind pregatirea economiei si a teritoriului pentru
aparare si reprezinta Consiliul Judetean Cluj In comisia mixta de rechizitii;

14)Coordoneaza si asigura cu autovehiculele din parcul auto al institutiei deplasarea in teritoriu a
delegatiilor oficiale, a comisiilor de specialitate si control din cadrul aparatului de specialitate, a
echipelor de interventie pentru deblocarea drumurile judetene. (copaci cazuti, alunecari de teren,
etc.).si a dirigintilor de santier care supravegheaza societatile cu care institutia are contract de
lucrari;

15)Intocmeste Foile de Parcurs si tine evidenta kilometrilor parcursi, a consumurile de combustibil
la autovehiculele Consiliului Judetean Cluj prin completarea Fisei Activitatii Zilnice;

16)Centralizeaza consumurile de carburant aferente autovehiculelor si autoutilitarelor din parcul
auto al institutiei. Urmareste incadrarea in cotele de carburant aferente fiecarui autovehicul/
luna,

17)Intocmeste pontajul zilnic si lunar pentru personalul de deservire respectiv ingrijitoare si
conducadtori auto. Pentru conducatorii auto in colaborare cu Serviciului Resurse Umane tine
evidenta orele suplimentare si asigura compensarea acestora prin ore libere platite, in conditiile
legiiAsigura, coordoneaza si urmareste respectarea legalitatii transporturilor pentru
autovehicule prin intocmirea documentelor de transport specifice impuse de legislatia aplicabila
categoriei de transport efectuat, modul de efectuare al acestora;



18)Asigura si urmareste efectuarea reviziilor tehnice la termenele scadente, a reparatiilor curente si
a reparatiilor auto accidentale;

19)Intocmeste documentatiile necesare pentru achizitia serviciilor de intretinere / reparare ale
autovehiculelor si pentru achizitia serviciilor de asigurare RCA si CASCO;

20)Asigura efectuarea de catre conducatorii auto a vizitelor medicale si psihologice la termenele
scadente, tine evidenta acestora si urmareste aplicarea recomandarilor comisiei de siguranta
circulatiei;

21)intocmeste Dosarele de dauni pentru autovehiculele institutiei implicate in accidente, urmareste
solutionarea acestora;

22)Intocmeste actele de nscriere sau radiere din circulatie pentru autovehiculele din parcul auto al
Consiliului Judetean Cluj;

23)Coordoneaza activitatea Compartimentului de SSM-PSI si avizeaza toate actele emise de catre
acest compartiment;

24)Asigura pentru instalatiile / echipamentele care sunt deservite de catre personalul din cadrul
Serviciul Logistic functionarea, exploatarea, Intrefinerea si repararea instalatiilor/
echipamentelor din domeniul Inspectiei de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub
Presiune si Instalatiilor de Ridicat denumita in continuare L.S.C.LLR. 1n conformitate cu cerintele
prescriptiilor tehnice aplicabile;

25)Asigura, pentru instalatiile / echipamentele care sunt deservite de catre personalul din cadrul
Serviciul Logistic, indeplinirea obligatiilor specifice privind activitatea de Operator Responsabil
cu Supravegherea si Verificarea Tehnica astfel:

a) saidentifice toate instalatiile/echipamentele din domeniul I.S.C.L.R;

b) sa permita numai functionarea echipamentelor/ instalatiilor autorizate si Inregistrate
la Inspectia Teritoriala I.S.C.IL.R.;

c) sa solicite eliberarea avizului obligatoriu de instalare, pentru echipamentele /
instalatiile pentru care prescriptiile tehnice prevad acest lucru;

d) sa ia masurile necesare si sa se asigure ca instalatia/echipamentul este
utilizata/utilizat In conditii de sigurantd, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor si
intretinerii de catre persoane autorizate, conform instructiunilor tehnice ale acestora;

e) saseasigure ca utilizarea instalatiei/echipamentului se face numai de catre personalul
de deservire autorizat/ instruit intern, in conformitate cu prevederile prescriptiilor
tehnice aplicabile si ale instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/echipamentelor;

f) sa anunte de indata Inspectia Teritoriala .S.C.I.R. despre producerea unor avarii sau
accidente la echipamentele/ instalatiile pe care le au in evidenta si sa asigure oprirea
acestora din functiune si, daca este posibil, izolarea acestora in vederea cercetarii;

g) sa solicite conducerii detinatorului/utilizatorului oprirea unor instalatii sau
echipamente LS.C.LR. din cauza defectiunilor aparute ori ca urmare a necesitatii
efectuarii unor lucrari de intretinere, verificare, revizii, Inlocuiri de piese sau reparatii
capitale;

h) sa solicite autorizarea functiondrii numai a instalatiilor/echipamentelor care
indeplinesc conditiile de introducere pe piatd, conform legislatiei In vigoare;

i) sa verifice existenta documentelor insotitoare ale instalatiilor/ echipamentelor din
domeniul I.S.C.I.R., conform actelor normative aplicabile;

j) sa intocmeascd si sa actualizeze evidenta centralizata pentru toate instalatiile/
echipamentele din domeniul I.S.C.I.R. ;

k) sainstruiasca si sa examineze anual personalul de deservire, atat cel autorizat de catre
[.S.C.ILR,, cat si cel instruit intern, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice
aplicabile si ale instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/ echipamentelor;

26)Coordoneaza activitatea Compartimentului de Intretinere-Deservire;

27)0rganizeaza si coordoneaza ridicarea/predarea la posta a corespondentei, predarea acesteia la
registratura generald, iar dupa repartizare asigura distribuirea acesteia la directii, servicii,
respectiv la institutiile cu care colaboreaza Consiliul Judetean Cluj;

28)0Organizeaza si coordoneaza ridicarea/predarea corespondentei cu caracter special (posta
speciala);

29)Coordoneaza activitatea de copiere/multiplicare a documentelor din institutie, asigura
functionarea in conditii corespunzatoare a echipamentelor de copiere/multiplicare;



30)Organizeaza si coordoneaza activitatile necesare pentru a asigura buna functionare a instalatiilor
electrice, de apa, gaz, canalizare si a echipamnetelor aferente si repararea mobilierului din sediul
institutiei;
31)Asigura aprovizionarea cu bunuri materiale de prima necesitate si urgenta necesare pentru
functionarea activitatii din institutie;
32)0rganizeaza si coordoneaza activitatile necesare pentru buna functionare a centralei telefonice
si a echipamentelor aferente (aparate telefonice, faxuri), pentru sistemul de supraveghere video
si pentru sistemul de detectie incendiu din sediul administrativ al institutiei;
33)Organizeaza si urmadreste activitatile desfasurate pentru realizarea curateniei in institutie,
intretinerea spatiilor exterioare apartinand imobilului unde isi desfasoara activitatea Consiliul
Judetean Cluj.
34)Coordoneaza activitatea de colectare selectiva a deseurilor din institutie si predarea periodica a
acestora catre operatorul de salubritate, comunica lunar Agentiei Nationale pentru Protectia
Mediului cantitatile colectate.
35)Urmareste modul de gestionare a fondurilor alocate din bugetul Consiliul Judetean Cluj pentru
investitii la institutiile si unitatile din subordine si institutii de cult prin:
a) verificarea in teren a stadiului si a calitatii lucrarilor finantate de catre Consiliul Judetean
Clyj la institutiile publice (scoli, spitale, institutii de cult, etc.) si la institutiile de cult;
b) verificarea modului de decontare a lucrarilor, a modului de utilizare a materialelor si
resurselor umane;
c) propunerea de masuri In cazurile in care se constata ca fondurilor alocate nu sunt
cheltuite eficient.
d) urmarirea realizarilor si decontarea stadiilor fizice executate pentru investitiile finantate
din bugetul Consiliului Judetean Cluj,
e) intocmeste lunar situatia privind cantitatile de lucrari realizate in luna pe investitie si
executant.
f) 1ncazulin care lucrarile derulate impun angajarea unui diriginte de santier verifica modul
de Indeplinire a sarcinilor de catre acesta.
36)intocmeste planul de pazd pentru sediul institutiei efectueazd demersurile necesare pentru
asigurarea serviciului de paza prin firme de specialitate, verifica modul in care este efectuat
serviciul de paza de catre acestea.
37)Asigura asistentd de specialitate unitatilor administrativ teritoriale, unitatilor subordonate sau
finantate de la bugetul judetului, in ceea ce priveste bunurile apart{inand domeniului public si
privat.
38)Colaboreaza cu serviciile si directiile consiliului judetean, institutiile subordonate consiliului
judetean, unitatile administrativ teritoriale ale judetului si cu organele centrale ale administratiei
de stat pentru solutionarea problemelor de patrimoniu.
39)intocmeste proiectele de dispozitii ale Presedintelui Consiliului Judetean Cluj din domeniul de
activitate;
40)Verifica in teren propunerile de scoatere din functiune si casare a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar la institutiile de sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj,
41)Urmareste intocmirea documentatiei si evaluarea ofertelor pentru prestari de servicii medicale/
examene medicale de medicina muncii pentru angajatii Consiliului Judetean Clu;.



