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: FACULTATEA DE ISTORIE, FILOSOFIE SI TEOLOGIE
Titularul postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU IS

Gradul profesional al

ocupantului postului ADMINISTRATOR PATRIMONIU IS

Nivelul postului: EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea
Asigurarea in permanenta a serviciilor necesare realizarii obiectivelor specifice postului;
Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a
activitatii Facultatii de Istorie, Filosofie i Teologie

b) calitatea
Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori;
Acuratetea documentelor, actelor, materialelor intocmite;
Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale serviciului.

c) costurile
Incadrarea n bugetele alocate, conform repartizarii transmise de conducerea universitatii;
Organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea pierderilor;

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea acestuia numai in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu;

Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna desfasurare a activitatii

Pregatirea, verificarea si gestionarea documentelor Facultatii de Istorie, Filosofie si Teologie
Realizarea si predarea la timp a tuturor documentelor, actelor si materialelor necesare desfasurarii
activitatii

e) utilizarea resurselor
Eficientizarea utilizarii resurselor si folosirea acestora conform destinatiei acestora
Realizarea de economii la resursele materiale si umane;

f) modul de realizare

Realizarea sarcinilor prin utilizarea calculatorului;

Rezolvarea eficientd a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii;

Relatii de subordonare - Conducerea Facultatii de Istorie, Filosofie si Teologie;

Relatii de colaborare- toate compartimentele din cadrul structurilor academice si administrative
ale universitagii

I11. DESCRIEREA POSTULUI

1.Pregitirea profesionalia impusa ocupantului postului: - Studii superioare

2.Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: peste 6 ani si 6 luni,
3.Dificultatea operatiunilor specifice postului - medie (comunicare, lucrul cu documente specifice,
respectarea instructiunilor scrise si verbale, Indemanarea, precizia, rigurozitatea, detinerea abilitatilor
fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta fisa,




4. Responsabilitatea implicata de post:

Raspunde pentru organizarea si gestionarea documentelor serviciului

Participa la verificarile realizate de institutiile cu competente in control

Pregateste documentele si logistica solicitate de catre institutiile abilitate

Urmareste derularea contractelor specifice Facultatii.

Participa la elaborarea/depunerea documentatiei pentru autorizare pentru securitate la incendiu
Participa/elaboreaza planurile pentru instruirea personalului pentru PSI

Cunoasterea unui editor de text (Word), operarea cu o baza de date (Excel)

Cunostinte navigare Internet

Cunostinte tehnice generale

Intocmirea rapoartelor cerute de citre superiori

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):

Se subordoneaza direct Decanului Facultatii si celorlalti conducatori ai universitatii;

Relatii de colaborare cu toate facultatile si serviciile din Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati;
6.Alte criterii: amabilitate, solicitudine, responsabilitate, echilibru si stapanire de sine, receptivitate,
capacitate de lucru in conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregdtirii profesionale,
corectitudine, punctualitate

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI :
Administrator patrimoniu IS

Indosariaza si arhiveaza corespondenta primita din partea celorlalte departamente si a furnizorilor
Redacteaza corespondenta necesara activitatii zilnice

Asigura transmiterea documentelor prin posta, fax, e-mail

Actualizeaza baza de date legislativa specifica

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

Participa la instruirile personalului universitatii

Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii, colecteaza facturile si
ordonanteaza plata serviciilor si urmareste contractile aflate in derulare

Elaboreaza si redacteaza documente si rapoarte cerute superiorii ierarhici

Respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului, precum si alte sarcini solicitate verbal sau scris
de Decanul Facultatii sau de alta persoana superior ierarhica din cadrul Facultatii.

Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitdrii atributiilor si sarcinilor de
Serviciu

RECTOR, ) Director
Prof.dr.ing. lulian Gabriel BIRSAN Directia Juridica si Resurse Umane
Alexandru Dragos Opreanu

Decan
Prof. dr. lon Cordoneanu




