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: BIROU ADMINISTRATIV
Titularul postului:
Denumirea postului: ADMINISTRATOR

Gradul professional al
ocupantului postului

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU IS

Nivelul postului:

DE 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 directiei.

b) calitatea

Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori;

Acuratetea documentelor, actelor, materialelor intocmite;

Implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale biroului
administrativ si ale directiei.

¢) costurile

incadrarea in bugetele alocate, conform repartizirii transmise de
conducerea universitatii;

Organizarea corespunzitoare 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;

Pregitirea, verificarea si gestionarea documentelor Directiei;

Realizarea si predarea la timp a tuturor documentelor, actelor si
materialelor necesare dasfasurarii activitatii.

e) utilizarea resurselor

Eficientizarea utilizarii resurselor si folosirea conform destinatiei
acestora;

Realizarea de economii la resursele materiale si umane.

f) modul de realizare

Realizarea sarcinilor prin utilizarea calculatorului;

Realizarea eficienta a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii;

Relatii de subordonare- Sef ierarhic superior;

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

III. DESCRIEREA POSTULUI




1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1. Pregétirea de baza------------ studii superioare tehnice........

1.2. Pregétirea de specialitate -
2. Experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului 6 ani si 6 luni
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului medie

4. Responsabilitatea implicatd de post __maxima

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)  sef ierarhic superior____

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

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

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

2.Elaboreaza si redacteaza documente si rapoarte cerute de sefii ierarhici superiori;

3 Redacteaza corespondenta necesara activitatii zilnice ;

4.Indosariaza si arhiveaza corespondenta primita din partea celorlalte departamente si a
furnizorilor ;

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

6. Actualizeaza baza de date din documente ;

7. Centralizeaza referatele de necesitate intocmite de serviciile si birourile directiei;

8. Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii, colecteaza
facturile si intocmeste documentele in vederea ordonantatii pentru plata serviciilor;

9. intocmeste procese verbale de evaluare a ofertelor in cadrul procedurilor de achizitii publice ;

10. Poate indeplini functia de secretar al comisiilor de licitatie organizate pentru valorificarea
bunurilor rezultate din casari ;

11. Respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului, precum si alte sarcini din domeniul
administrativ, solicitate verbal sau scris de sefii ierarhici superiori ;

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

RECTOR, DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIYV,
Prof. dr. ing. Puiu Lucian GEORGESCU Ing. Romeu HORGHIDAN

DIRECTOR PATRIMONIU SEF BIROU ADMINISTRATIV

Ing. Iulian Catalin PARAIPAN Ing. Valentina STERNATIS

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