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

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator patrimoniu debutant S

Nivelul postului:

de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Indeplinirea activitatii zilnice de secretariat.

Asigurarea suportului administrativ pentru Directia Camine , Cantine si
Proiecte Studentesti .

Acuratetea actelor si documentelor intocmite.

Promptitudine in realizarea sarcinilor specifice activititii de secretariat.

b) calitatea
Minime sau in limita disponibilitagii lor impuse de bugetul existent.

c) costurile
Pregatirea, verificarea si intretinerea spatiilor de cazare.
Analiza si atentie la detalii, capacitatea de a sesiza defectele, lucrul in echipa,
indemanare, precizie, rigurozitate, perseverenta, folosirea terminologiei de

d) timpul specialitate, detinerea abilititilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din

P prezenta fisa.
Ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea
timpului neproductiv in activitatea ce o desfisoara.
. Utilizarea rationala a resurselor conform destinatiei acestora.
e) utilizarea
resurselor

f) modul de realizare

Rezolvarea eficienta a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii.

Solutionarea eficienti a tuturor solicitarilor inregistrate.

Medierea conflictelor si rezolvarea reclamatiilor.




111. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza : studii superioare

1.2.Pregatirea de specialitate : studii superioare

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului : fara vechime

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului : activititi de secretariat

4. Responsabilitatea implicata de post :
- raspunde pentru organizarea si gestionarea documentelor directiei.
- raspunde pentru rezolvarea eficientd a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii.

5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): executa dispozitiile conducerii universitatii,
relatii de subordonare fata de director Directia Camine, Cantine si Proiecte Stundetesti, relatii de
colaborare cu salariatii directiei, colaboreaza cu celelalte structuri interne ale universitatii.

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

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Preia si directioneaza apelurilor telefonice.

Primeste vizitatorii si anunta persoanele de contact din unitate.

Preia, inregistreaza si distribuie la compartimentele implicate corespondenta.

Tndosariaza si arhiveazi corespondenta primiti din partea celorlalte departamente, a

furnizorilor si a celorlalti angajati.

Redacteazia corespondenta necesara desfasurarii activitatii zilnice.

Asigura transmiterea documentelor prin posta, fax, e-mail.

Actualizeaza baza de date documente.

Elaboreaza si redacteazia documente si rapoarte cerute de directorul Directiei Camine
Cantine si Proiecte Stundetesti.

intocmeste liste de materiale necesare functionarii biroului.

Convoaca administratorii caminelor la sedinte ori de cite ori acestea sunt cerute de citre
director.

Participa la sedintele de lucru zilnice.

Participa la organizarea evenimentelor din cadrul directiei.

indeplineste orice alte sarcini care cad in sfera sa de activitate stabilite de directorul
Directiei Camine, Cantine si Proiecte Studentesti.

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

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 execute intocmai dispozitiile directorului si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

Se interzice cu desavarsire parasirea locului de munca fara aprobarea directorului
Directiei 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 sa nu consume astfel
de bauturi in timpul programului de lucru.



Respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini care cad in
sfera sa de activitate trasate verbal sau scris de directorul Directiei Camine, Cantine si Proiecte
Studentesti sau alta persoana superior ierarhica . Actualizarea atributiilor se va face functie de
modificarile 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 nelucratoare sau
prin prelungirea programului de munca saptimanal, la solicitarea conducerii cu acordul
salariatului.

Disponibilitatea de a lucra in ture, functie de necesitati.

Respectia 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 Universitatii "Dunirea de Jos" din Galati.

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

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

Raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea
sarcinilor de serviciu, aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de alta natura Directiei
Camine, Cantine si Proiecte Studentesti.

RECTOR,
Prof.dr.ing.lulian Gabriel BIRSAN
PRORECTOR
Conf. dr. ing. Cezar Ionut BICHESCU

DIRECTOR INTERIMAR GENERAL
DIRECTIA GENERALA ECONOMICA, INVESTITII
SI RELATII INTERNATIONALE

Ec. Marian DANAILA

DIRECTOR
DIRECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE
Dragos OPREANU

DIRECTOR INTERIMAR
DIRECTIA CAMINE, CANTINE SI PROIECTE STUDENTESTI
Ing. Cristinel IOJA

Am luat la cunostinta
(Numele si prenumele n clar ale ocupantului postului)



