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Atributii principale

Denumirea postului: Inspector gr IA
Nivelul postului: Executie
Principalele atributii ale postului:
e identifica nevoile de dezvoltare a fiecarei unitati de Invdtamant si contribuie la strategia de dezvoltare
institutionala la nivel local
¢ monitorizeaza unitatile de invatamant sub aspectul necesarului de lucriri s1 reparatii curente si
capitale;
o verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petifiile primite in legiturd cu activitatea
compartimentului;
¢ monitorizeaza unititile de invatdmant sub aspectul necesarului de dotiri si obiecte de inventar
o efectueaza activitati de arhivare a documentelor din cadrul compartimentului;
+ Intocmeste rapoarte asupra tuturor situatiilor aparute privind existenta dotarilor si obiecte de inventar
» verificd documentele inaintate spre decontare
* tine evidenta anuald a numérului de prescolari si elevi inscrisi in unitatile de tnvatimant
* asigura corespondenta cu compartimentele interne prin note si referate
e Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
compartimentului respectiv
* asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatoruluj'
e urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor
e asigurérelatia cu colegii omologi din cadrul altor primarii/Consiliul judetean pe problemele specifice
activitatii prestate conform fisei postului.
o aplicarea si respectarea procedurilor operationale si procedurilor de sistem.
+ indeplineste orice alte atributii in limitele de competent ale postului sau care decurg din modificarea

actelor normative in vigoare.
+ raspunde de bunurile materiale luate pe inventar propriu.
» respectd regulile de protectia muncii si de P.S.1.
e respectd R.L §i R.O.F. ale Primariei comunei Snagov.
e respecta secretul profesional si se ingrijeste de pastrarea documentelor cu care intrd in contact.

Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Musat Marian Bogdan
2. Functia: VICEPRIMAR
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