UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

IV.ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice:

UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul:

DEPARTAMENTUL DE INGINERIE MECANICA

Titularul postului:

Denumirea postului:

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU DEBUTANT-S

Gradul profesional al
ocupantului postului

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU DEBUTANT-S

Nivelul postului:

De executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

Numar mare de lucrari executate la spatiile de Tnvataimant specifice,

a) cantitatea precum si alte sarcini atribuite de seful ierarhic superior.

Medie la nivelul postului.

b) calitatea
) Minime cu materialele si echipamentul de lucru din dotare.
c) costurile
. Maxim, predand la timp lucrarile executate.
d) timpul

Umane si materiale la maxim

e) utilizarea resurselor

Executa sarcinile primite, colaborand cu colegii de echipa

f) modul de realizare

111. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului: studii superioare

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: -

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: Maxima la nivelul postului;

4. Responsabilitatea implicata de post : Raspundere limitata la nivelul postului ;

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): Executa dispozitiile sefului ierarhic si
colaboreaza cu colegii din cadrul serviciului;

6. Alte criterii: Receptivitate, corectitudine si rezolvarea lucrarilor la timp.




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- Incarca-descarca si manipuleaza materialele din cadrul universitatii ;

- Transporta materialele necesare in realizarea unei sarcini la locul de desfasurare a acesteia ;

- Aplica standardele, normele de munca si securitate ;

- Se asigurd impotriva accidentelor care ar putea surveni pe parcursul executarii serviciului ;

- In caz de accident de munca, informeaza seful direct despre eveniment ;

- Comunica sefului ierarhic in timp util, care sunt pericolele care au aparut/apar la locul de munca ;

- Realizeaza sarcinile de serviciu la timp, conform planificarii sefului ierarhic ;

- Deplasarea la locul de executare a sarcinilor de serviciu este realizatd in timp cat mai scurt,

respectand normele de circulatie pe drumurile publice ;

- Atunci cand se lucreaza in echipa , transmite membrilor acesteia informatiile necesare pentru

desfasurarea optima a activitatilor ;

- Respecta regulamentele universitatii ;

- Impreuna cu ceilalti salariati ai compartimentului, realizeaza si pastreaza curatenia, ingrijeste

spatiul verde, curata zapada ;

- Executa si alte dispozitii specifice sectorului de intretinere date de seful direct sau ierarhic

superior ;

- Isi insuseste si respecta normele de protectia muncii, regulile de tehnica securitatii muncii pentru

toate lucrarile pe care le are de realizat ;

- Este direct raspunzator administrativ, material sau penal pentru activitatea pe care o desfasoara in

limitele legislatiei in vigoare.

- Raspunde de supravegherea echipamentelor, inventarierea acestora si asigurarea bunei functionari
a retelei de calculatoare

- Colaboreaza cu ceilalti anagajati ai STDRC la intretinerea soft-urilor dedicate din departament,
asigurand buna functionare a acestora

- Colaboreaza cu personalul din institutie in vederea rezolvarii problemelor de ordin tehnic ce apar la
nivelul retelelor de calculatoare si a sistemelor software ce asigurd functionarea corecta a retelei
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