UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /

FISA POSTULUI NR.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

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

Compartimentul:

BIROU ADMINISTRATIV

Titularul postului:

Denumirea postului:

SEF BIROU

Gradul professional al
ocupantului postului

ADMINISTRATOR PATRIMONIU I11S - INGINER

Nivelul postului:

EXECUTIE ST COORDONARE

IL. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului Tn vederea
bunei desfasurari a activitatii Serviciului Reparatii Intretinere;

- Utilizarea intregului potential de care dispune Seviciul Reparatii Intretinere
in scopul realizarii obiectivelor propuse;

- Asigurarea 1n permanentd a serviciilor necesare realizdrii obiectivelor
specifice postului ;

b) calitatea

- Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori;

- Asigurarea unui nivel ridicat de calitate a lucrarilor efectuate;

- Claritatea si acuratetea documentelor intocmite;

c) costurile

- Urmarirea utilizarii rationale a normelor alocate desfasurarii in bune conditii
a activitatilor specifice;

- Urmadrirea incadrarii in bugetele alocate pentru lucrari, reabilitdri, etc.:
executia si realizarea de lucrari de calitate cu costuri tehnico-economice
optime;

- Realizarea optimizarii consumurilor ;

d) timpul

- Utilizarea eficienta a timpului de lucru numai in vederea realizarii sarcinilor
de serviciu;

- Programul de lucru este corespunzator Regulamentului Intern;

- Pregatirea si verificarea documentelor pentru obiectivele propuse in
graficele de lucrari;

e) utilizarea resurselor

- Eficientizarea utilizarii resurselor si folosirea acestora doar in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu;

- Realizarea de economii la resursele materiale si umane;

f) modul de realizare

- Organizarea muncii si colaborarea cu ceilalti angajati ai institutiei precum si
utilizarea cunostintelor §i experientei profesionale a personalului din
subordine in scopul realizarii la timp a lucrarilor ;

- Relatii de subordonare — Conducerea Universitatii;

- Relatii de colaborare — toate compartimentele din cadrul structurilor
academice si administrative ale universitatii.




I11. DESCRIEREA POSTULUI

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

1.2. Pregatirea de specialitate : Inginerie economica industriala

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: minimum 3 ani si 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: medie din punct de vedere al lucrarilor atribuite
— diversitatea lucrarilor impune deplasarea la spatiile UDJ

4. Responsabilitatea implicata de post : responsabilitate implicata, moralitate si impartialitate

5. Sfera de relatii (de a intra Tn relatii, de a raspunde): - are in subordine personalul din cadrul
Biroului Administrativ;

6. - se subordoneaza directorului general administrativ_precum si celorlalti conducatori ai
universitatii
-Are relatii de colaborare CU toate facultatile si compartimentele UDJ.

7. Alte criterii: Receptivitate, corectitudine si rezolvarea lucririlor la imp

1VV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI
- coordoneaza activitatea Biroului Administrativ din cadrul institutiei

- executd sarcinile si dispozitiile primite de la superiori in scopul asigurarii si_mentinerii sarcinilor
specifice serviciului

- cunostinte cu privire la gestionarea patrimoniului

- raspunde implicit pentru intocmirea documentelor si situatiilor redactate

- abilitatea de a coopera cu personalul din subordine

- executd si raporteaza dispozitiile sefilor ierarhici

-urmareste, controleazi, finalizeazd documentatia de elaborare si prezentare a ofertelor in vederea

desfasurarii procedurilor de achizitii publice pentru lucrari si servicii;

- urmdreste constatarea in timp a lucarilor sesizdnd conducerea institutiei cu masurile ce se impun;

- urmareste executia si realizarea graficelor de lucrari si servicii efectuate cu terti sau cu forte proprii;

- pregateste finalizarea documentatiile In vederea receptionarii obiectivelor supuse lucrérilor;

-colaboreaza cu diferite compartimente si servicii din cadrul institutiel 1n scopul realizarii obiectivelor
specifice Biroului Administrativ
- supravegheaza si verifica instalatiile de ridicat si instalatiile mecanice sub presiune:

- urmadreste evolutia starii tehnice a instalatiilor;

-raspunde de instruirea din punct de vedere al protectiei muncii si PSI a personalului din subordine

Rector, R Director General Administrativ,
Prof.dr.ing. lulian Gabriel BIRSAN Ing. Romeu HORGHIDAN

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

Director Directia Juridica si Resuse Umane: Dragos Alexandru Opreanu




