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: Serviciul tehnic

Titularul postului:

Denumirea postului: Administrator patrimoniu

Gradul profesional al Administrator patrimoniu IS — inginer

ocupantului postului

Nivelul postului: DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Accesarea, consultarea si folosirea intregii dotari de care dispune Serviciul Tehnic
al institutiei.

b) calitatea

Realizarea lucririlor la un nivel calitativ ridicat, asiguratd prin documentatiile
intocmite in mod clar, concis.

c) costurile Incadrarea in bugetele alocate lucririlor si serviciilor achizitionate conform legii.

d) timpul Rezolvarea cu operativitate a dispozitiilor si sarcinilor primite.

e)utilizarea resurselor | Utilizarea resurselor de care dispune Serviciul Tehnic al institutiei.

Realizarea cu operativitate a dispozitiilor primite:

f) modul de realizare Conlucrarea in echipa:

Finalizarea lucrarilor la termen.

III. DESCRIEREA POSTULUI

1i

Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregitirea de bazi: studii tehnice superioare de lungd durata

1.2.Pregitirea de specialitate: inginer

2. Experienta necesard executdrii operatiunilor specifice postului : 6 ani si 6 luni vechime

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: executa sarcinile si dispozitiile date de seful direct la nivelul
postului, potrivit nivelului de competenta.

4. Responsabilitatea implicatd de post: direct raspunzitor de modul de rezolvare a dispozitiilor primite

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): de executie a dispozitiilor date de seful ierarhic
superior.

6. Alte criterii: receptivitate, calm, seriozitate, capacitate de lucru in conditii de stres, corectitudine,

promptitudine, punctualitate.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

I. Executa sarcinile si dispozitiile primite in scopul asigurarii desfasurarii activitatilor Serviciului
tehnic al institutiei:

2. Intocmeste documentele necesare procedurilor de achizitii de lucrari, servicii sau reparatii: ‘




Raspunde direct pentru intocmirea situatiilor si a documentelor redactate;

inainte de realizarea unei investitii, participa la vizionarea viitoarei investitii si intocmeste tema de
proiectare (eventual tema de expertiza);

(]

Primeste documentatiile si verifica corelatiile dintre memorii, devize si planse, formuland
obiectiuni proiectantului (expertului), in vederea completarii corecte a documentatiilor;

Urmareste obtinerea avizelor necesare aprobarii documentatiilor;

Participa la predarea amplasamentului lucrarilor impreuna cu proiectantul si constructorul;

Urmareste rezolvarea problemelor tehnice ce apar pe parcursul executiei lucrarilor;

1010011

Analizeazi proiectele de executie si formuleazd obiectiuni in vederea completérii documentatiilor
cu detalii si devize suplimentare prin dispozitii de santier si antemasuratori;

10.

Rezolva problemele de decontare pentru lucrérile realizate;

LI&

Urmareste realizarea corecti a lucrarilor in conformitate cu proiectele de executie;

12;

Asiguri pentru investitiile proprii supravegherea tehnica a lucrérilor de constructii-montaj, si
executia lucririlor, semndnd situatiile de lucréri;

13.

Verificid, impreuni cu proiectantii, pentru proiectele de investitii proprii, de intocmirea unor
lucriri de buna calitate, economice si cu solutii constructive si functionale optime;

14

Rezolvi cu factorii interesati toate divergentele la contractele de proiectare i executie;

15

Tine evidenta contractelor de lucréri de reabilitare, consolidare, construire, modernizare etc.

16.

Realizeaza studii de piatd privind achizitia de lucrari, servicii sau reparatii;

17.

Urmareste calitatea lucrérilor efectuate si respectarea normelor tehnice si de calitate impuse de
proiect;

18.

Supravegheazi executia lucrarilor de investitii si organizeazi receptia acestora;

19.

Verificarea proiectelor tehnice inainte de a fi receptionate;

20.

Tine evidenta lucririlor receptionate in strinsi colaborare cu Serviciul contabilitate;

21

Verificd si supravegheaza functionalitatea in conditii optime a investitiilor realizate la nivelul
institutiei;

22

Sesizeaza si semnaleaza sefului ierarhic superior eventualele nereguli si disfunctionalitéti aparute
in executia lucririlor de constructii, amenajare, reparatii etc. contractate de catre institutie;

23.

Colaboreaza cu compartimentul de Protectia muncii, Apdrare civila, P.S.I. si Protectia mediului,
precum si cu Directia achizitii publice si monitorizare contracte;

24.

Colaboreaza cu Biroul de reparatii si intretinere, aduce la cunostintd defectiunile ce apar si verifica
remedierea lor;

23,

Colaboreaza cu factorii decizionali in raza cirora isi desfdsoard activitatea, pentru eliminarea
oricaror disfunctionalitati.

26.

Orice alte atributii nespecificate, necesare pentru buna desfasurare a activitatilor de investitii.

2

Orice alte sarcini trasate de superiorul/superiorii ierarhici potrivit nivelului de competenta.




