K. Atribuţiile şi răspunderile ce revin angajatului: 
Este subordonată directorului executiv și șefului serviciului în cadrul Serviciului, Contabilitate, Finanțe, Administrativ
Activități desfășurate în cadrul Direcției de Asistență Socială:
· răspunde de inventarierea, gestionarea materialelor, obiectelor şi mijloacelor fixe ale Direcției de Asistență Socială;
· efectuează operaţiile de magazie, pune la zi evidenţele fişelor de magazie şi a gestiunii de materiale şi mijloace fixe ale Direcţiei de Asistență Socială;
· recepţionează şi inventariază orice materiale la intrarea în instituţie;
· întocmeşte notele de intrare-recepţie la primirea materialelor;
· asigură depozitarea şi repartizarea ulterioară a obiectivelor şi mijloacelor fixe în instituţie;
· urmăreşte modul cum se furnizează lumina, apa, gazul de către furnizori;
· întocmeşte propuneri pentru planul de aprovizionare, pentru planul de investiţii şi reparaţii;
· coordonează executarea lucrărilor de reparații și întreținere la sediile Direcției de Asistență Socială și la subunitățile aflate în subordine (sediile pe strada Erege și Daliei, Centrul Multifuncțional „Néri Szent Fülöp”, Centrul Comunitar pentru Rromi, Centrul Comunitar Ciucului), asigurând remedierea promptă a defecțiunilor și menținerea spațiilor și instalațiilor în stare corespunzătoare de funcționare
· asigură depozitarea, gestionarea şi distribuţia produselor în cadrul programului POAD;
· exercită în numele și pentru primarul municipiului Sfântu Gheorghe, atribuția cu privire la înmormântarea persoanelor decedate în raza municipiului Sfântu Gheorghe, dacă nu există nicio persoană obligată să dispună în legătură cu înmormântarea sau persoana obligată se găseşte într-un loc necunoscut ori nu îşi îndeplineşte obligaţia.
Alte tipuri de activități desfășurate:
· Desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii serviciului în cadrul căruia își desfășoară activitatea;
· Participă activ la ședințele organizatorice, întâlnirile de lucru și la diferite tipuri de activități inițiate de șeful ierarchic; 
· Întocmeşte la termen raportările solicitate în domeniu, respectă termenele de răspuns la solicitări; 
· Transmite spre verificare orice material întocmit către șeful ierarchic, înainte de a fi publicat sau folosit în orice scop;
· La solicitarea șefului ierarchic participă la organizarea diverselor activităţi ale instituţiei și ale serviciilor din subordine; 
· Identifică și sesizează riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale şi specifice aferente serviciului unde îşi desfăşoară activitatea; 
· Respectă confidenţialitatea datelor şi informaţiilor referitoare la cazurile și informațiile cu care vine în contact în cursul efectuării atribuţiilor de serviciu;
· Respectă prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare a Direcţiei, procedurile interne referitoare la funcţionarea serviciilor, precum şi a Codului etic;
· Îndeplineşte orice alte atribuţii intervenite pe parcurs, în limitele prevederilor legale şi orice alte activități relevante pentru scopul acestui post; 
· Respectă normele de securitate şi sănătate în muncă conf. Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.319/2006. 
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