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Atribuțiile postului:

-asigură administrarea şi gestionarea bunurilor proprietate publică şi privată aflate în patrimoniul Autorității, potrivit prevederilor legale; 
-asigură întreţinerea, igienizarea şi menținerea în stare de funcţionare a aparaturii şi  instalaţiilor din dotarea instituției, prin firme de specialitate; 
-asigură evidența, întreţinerea şi administrarea parcului auto; 
-colaborează cu toate structurile pentru asigurarea condiţiilor materiale, tehnice şi administrative necesare acestora pentru buna desfăşurare a activităţii;  
-coordonează modul de organizare a activităţilor în domeniul prevenirii şi stingerii incendiilor şi protecţiei civile; 
-organizează şi administrează spaţiile care adăpostesc arhiva instituţiei, asigurând condiţiile corespunzatoare de păstrare şi protejare a documentelor intrate în arhiva Autorității; 
-întocmește referate de necesitate în vederea asigurării necesarului de produse, servicii şi lucrări pentru buna desfăşurare a activităţii Autorității; 
-confirmă livrarea de produse, prestarea de servicii sau executarea de lucrări şi certifică facturile emise de furnizori; 
-întocmește documentele de recepţie în cadrul comisiilor din care face parte; 
-urmăreşte folosirea şi exploatarea bunurilor din dotare pentru satisfacerea nevoilor Autorității potrivit destinaţiei acestora şi cu respectarea normativelor în vigoare ; 
-întocmește actele necesare în vederea decontării cheltuielilor efectuate cu ocazia reparației autoturismelor din parcul auto al Autorității, achiziționării RCA/CASCO, rovignete, truse medicale și stingătoare de incendiu pentru autoturismele din parcul auto al Autorității; 
-întocmește FAZ (fișa activității zilnice) pentru fiecare autoturism. 
-avizează notele de fundamentare privind necesarul de produse/servicii/lucrări de achiziționat în vederea includerii acestora în Planului Anual de Achiziții Publice; 
-asigură executarea de reparații curente la obiecte de inventar și mijloace fixe; 
-verifică inspectarea periodică a stării tehnice şi de întreţinere a autoturismelor din dotarea Autorității; 
-stabilește zonele care necesită semnalizare de securitate și sănătate în muncă, precum și tipul de semnalizare necesar și amplasarea conform prevederilor legale; 
-monitorizează funcționarea sistemelor și dispozitivelor de protecție, a aparaturii de măsură și control, precum și a instalațiilor de ventilare sau a altor instalații pentru controlul noxelor în mediul de muncă; 
-verifică starea de funcționare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgență, precum și a sistemelor de siguranță; 
-efectuează controalele interne la locurile de muncă, cu informarea Președintelui, în scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca si a masurilor propuse pentru remedierea lor.
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