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

Serviciul:

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu I11' S

Gradul professional al
ocupantului postului

Studii superioare

Nivelul postului:

De executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- realizarea in intregime a activitatilor necesare bunei desfasurari a activitatii
universitare, asa cum reiese din descrierea activitatilor

- informarea asupra tuturor documentelor, actelor si materialelor, atat
interne cat si externe sau realizate in cadrul centrului, de catre cei
interesati.

- desfasurarea fara disfunctionalitati a tuturor activitatilor;

- gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea

b) calitatea . . . .
informatiilor comparativ cu performanta acesteia;
- acuratetea documentelor, actelor si materialelor realizate.
- Tncadrarea in normele legate de cheltuieli, in limita fondurilor alocate;
c) costurile - asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activittilor specifice cu
respectarea resurselor materiale si financiare aprobate in acest scop.
d) timpul - Tndeplineste atributiile ce ii revin in timpul programului de lucru.

e) utilizarea resurselor

- foloseste rational resursele umane, materiale si financiare

f) modul de realizare

- executa sarcinile primite, colaborand cu colegii de echipa.

I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului: studii superioare de licenta;

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului;

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: duce la indeplinire sarcinile trasate in cadrul
CCOC, Universitatii ,,Dunarea de Jos”; respecta termenele limita propuse si desfasurate;

ok~

Responsabilitatea implicata de post: respectarea normelor PSI;
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): Relatii de subordonare fata de sefii

ierarhici, relatii de colaborare cu celelalte servicii, facultati si cu organele de control.



IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Raspunde de primirea si distribuirea diferitelor materiale, precum si verificarea calitétii
materialelor si materiilor prime;

2. Aplica standardele, normele de munca si securitate ;

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

4. Deplasarea la locul de executare a sarcinilor de serviciu este realizata in timp cat mai scurt,
respectand normele de circulatie pe drumurile publice ;

7. Atunci cand se lucreaza in echipd , transmite membrilor acesteia informatiile necesare pentru
desfasurarea optima a activitatilor ;

8. Respectd regulamentele universitatii ;

9. Participa la actiunile si intalnirile la care CCOC trebuie reprezentat;

10. Propune masuri pentru corectarea disfunctionalitatilor seSizate de colaboratori si studenti;

11. Promoveaza lucrul Tn echipa, sprijina initiativele si stimuleaza creativitatea colaboratorilor;

12. Asigura un circuit informational intre CCOC si facultatile Universitatii ,,Dunarea de Jos” din

Galati;

13. Participa din partea CCOC la conclucrarea si schimbul de informatii cu structurile interne si

organizatiile studentesti din Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati;
14. Activitatea de informare si raspuns la solicitarile de informatii formulate de catre studenti si
publicul interesat prin e-mail la adresa ccoc@ugal.ro;

16. Raporteaza ierarhic orice disfunctionalitate sesizatd la desfasurarea activitatilor centrului si se

preocupa de reglementarea acesteia.

RECTOR, )
Prof. dr. ing. lulian Gabriel BIRSAN

SALARIAT, Am luatla cunostinta,
semnatura:

Data:


mailto:ccoc@ugal.ro

