Atributii administrator Cresa Mosnita Noua

Administratorul cresei are urmatoarele atributii:

o Intocmeste foaia de prezenta zilnica a angajatilor Cresei Mosnita Nou;

e Intocmeste programarea concediilor de odihna ale angajatilor Cresei;

e Preda la sfarsitul fiecdrei luni, responsabilului de resurse umane al primariei, condica
de prezenta, cerereile de concediu de odihnd/medicale;

e Face parte din comisia de receptie si raspunde ca la primirea bunurilor sa controleze
dacd acestea corespund datelor inscrise in actele insotitoare, sa identifice viciile aparente
si sd semneze de primirea bunurilor;

e Are obligatia solicitarii in scris Primarului Comunei Mosnita Noua sa-i asigure asistenta
tehnica de specialitate atunci cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a caror
verificare nu poseda cunostinte necesare;

e Conduce evidenta primara a gestiunii cu respectarea prevederilor legale;

e Este obligat sd completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa, si sa-si
inregistreze 1n evidenta tehnico-operativa (fise de magazie, registrul mijloacelor fixe si
a obiectelor de inventar), operatiile de primire, de miscare si cele de eliberarea bunurilor.

o Actele de primire, miscare sau eliberare a bunurilor se trimit sau se predau lunar la
Compartimentul Financiar-Contabil al Primariei.

o Intocmeste referatele de necesitate pentru bunurile si serviciile pe care le gestioneaza;

e Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor
consumabile, intocmeste note de receptie, bonuri de transfer si avize de insotire ale
bunurilor gestionate

o Incaseazi taxa de cresd, emite chitante si se ingrijeste de depunerea sumelor incasate in
caserie, intocmind un borderou al chitantelor;

e Respectad regulamentul operatiunilor de casa, deciziile si procedurile interne in domeniul
caseriei;

e Ia toate masurile pentru pastrarea sumelor de bani si a documentelor de casa in conditii
de siguranta in conformitate cu prevederile legale;

e Rezolva cu aprobarea conducerii cresei, toate problemele care revin sectorului
administrativ;

o Indeplineste si alte sarcini transmise de citre seful centrului Cresa Mosnita Noua.



