UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul:

DIRECTIA CAMINE, CANTINE SI PROIECTE
STUDENTESTI

Titularul postului:

Denumirea postului:

ADMINISTRATOR PATRIMONIU 111 M

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator PATRIMONIU 111 M

Nivelul postului:

de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Mentinerea integritatii patrimoniului.

Acuratetea actelor si documentelor intocmite.

b) calitatea Intocmirea corecti si la zi a documentelor pentru sumele incasate de la
clienti la vanzarea cu plata pe loc.
Minime sau in limita disponibilitatii lor impuse de bugetul existent.

c) costurile
Analiza si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul in echipa,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de
specialitate, detinerea abilititilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din

) prezenta fisa.

d) timpul Ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea

timpului neproductiv in activitatea ce o desfasoara.
. Utilizarea rationala a resurselor conform destinatiei acestora.
e) utilizarea
resurselor

f) modul de realizare

Rezolvarea eficienta a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii.

Solutionarea eficienta a tuturor solicitarilor inregistrate.




I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza : liceul

1.2.Pregatirea de specialitate : liceul

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului : minim 6 luni vechime in munca

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
- stabilirea unor relatii optime cu clientii, pentru rezolvarea in timp util si in bune conditii a
tuturor problemelor ocazionale.
- intocmirea corecti si la zi a documentelor pentru sumele incasate de la clienti la vinzarea cu
plata pe loc.

4. Responsabilitatea implicata de post :
- Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie.
- incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numirare faptici, in prezenta acestora.

5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): relatii de subordonare fata de director Directia
Camine, Cantine si Proiecte Stundetesti, relatii de colaborare cu salariatii directiei.

6.Alte criterii : amabilitate, solicitudine , responsabilitate, echilibru si stapanire de sine,
corectitudine, capacitate de lucru in conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii
profesionale.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Asigura existenta si accesibilitatea produselor la raft si a etichetelor de pret.

indeplineste toate sarcinile care derivi din aceste responsabilititi si altele la cererea superiorului direct.

Asigura umplerea rafturilor respectand principiile de implantare, calitatea si prospetimea produselor
(rotatia produselor proaspete).

Gestioneaza pierderile cunoscute si necunoscute si actioneaza pentru prevenirea acestora si participa la
inventar.

Introduce in baza de date produsele pe care le-a comandat, verifica produsele (cantitativ si calitativ)
date clientului.

incasarea contravalorii mirfii, verifici banii incasati de la client, depoziteaza banii in locurile speciale
create pentru asta.

Numiri banii incasati, realizeazi monetarul banilor incasati, mentine stocurile si necesarul de monetar
de rezerva.

Verifici dacad sunt sau nu banii care ar trebui si fie in casd dupa fiecare zi de
lucru, preda banii administratorului.

Sa anunte administratorul privind orice nereguli gasita in legiaturi cu produsele.

Verifica calitativ si cantitativ produsele primate.

Depoziteaza produsele pe rafturile de expunere sau in magazine.

Realizeaza receptia pe marfa primita.

intocmeste corect si la zi documentele pentru sumele incasate de la clienti la vanzarea cu plata pe loc.

incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numirare faptici, in prezenta acestora.

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

Rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a
cauzat pagube materiale societitii.

Respecti cu strictete procedurile de lucru.

Efectueaza periodic instructajul in domeniul securitatii si sanatatii in munca si P. S. L. si le respecta cu
strictete.

Urmareste stocul de marfa si termenele de garantie ale acestora.



Respectd normativele in vigoare in ceea ce priveste depozitarea mérfii si a echipamentelor.
Anunta superiorii directi asupra oricaror defectiuni sau probleme ce pot aparea la echipamentele din
punctul de lucru.

Trebuie sd cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sia aduca prejudicii unitatii;

Sa aduca la cunostinta, de indati, directorului Directiei Camine, Cantine si Proiecte Studentestii despre
producerea oricirui eveniment in timpul executirii serviciului;

in caz de avarii produse la instalatiile termice si electrice, trebuie si aduci de indati la cunostinti celor in
drept asemenea evenimente;

in caz de incendiu, si ia misuri de stingere si de salvare a persoanelor si a bunurilor, sa sesizeze
pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

Sa sesizeze politia in legétura cu orice fapta de naturi care poate prejudicia patrimoniul unitatii ;

isi insuseste temeinic cunostintele teoretice si practice in conformitate cu legislatia in vigoare privind
manuirea valorilor banesti apartinind institutiilor publice.

Sa execute intocmai dispozitiile directorului Directiei Camine, Cantine si Proiecte Studentesti si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

Se interzice cu desavarsire parisirea locului de munci fara aprobarea sefului direct, director Directia
Camine, Cantine si Proiecte Studentesti.

Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de bauturi in
timpul programului de lucru.

Respecti atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini care cad in sfera sa de
activitate trasate scris sau verbal de directorul Directiei Cimine, Cantine si Proiecte Studentesti sau alta
persoana superior ierarhicia. Actualizarea atributiilor se va face functie de modificirile organizatorice
legislative care pot aparea.

in cazul unor situatii de exceptie sau de forti majori ce impun rezolvarea operativi a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucritoare sau prin prelungirea programului
de munca saptimanal, la solicitarea conducerii cu acordul salariatului.

Disponibilitatea de a lucra in ture, functie de necesitati.

Respecti prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si
celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale Conducerii
Universititii "Dunarea de Jos™ din Galati.

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de
serviciu.

Cunostinte de operare pe calculator (Windows, Word, Excel);

Rispunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea sarcinilor de
serviciu, aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de alti naturid Directiei Cimine, Cantine si
Proiecte Studentesti.

RECTOR,
Prof.dr.ing.Iulian Gabriel BIRSAN 5
DIRECTOR DIRECTIA GENERALA
ECONOMICA, INVESTITII SI RELATII INTERNATIONALE
Ing. Cezar Ionut BICHESCU

DIRECTOR INTERIMAR
DIRECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE
Dragos OPREANU

DIRECTOR INTERIMAR
DIRECTIA CAMINE, CANTINE SI
PROIECTE STUDENTESTI

Ing. Cristinel lulian I0JA
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