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: Departamentul de Teatru, Muzici si Arte Plastice
Titularul postului:
Denumirea postului: Administrator de patrimoniu debutant (S)

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator de patrimoniu debutant (S)

Nivelul postului:

de executie

L. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

-capacitatea de organizare a muncii;
- organizare §i coordonare;
- planificare si actiune strategica;
- control si depistare a deficientelor;
- rezolvarea eficienta a obiectivelor si problemelor;
- excelentd comunicare orala;
- lucru eficient in echipa;
- bun capacitate de relationare cu superiorii, cadrele didactice si studentii;
- bune abilitati de gestionare a resurselor umane;
a) cantitatea - gestionarea eficientd a resurselor alocate:
- abilitatea de a lucra sistematic;
- indemanare de lucru cu cifrele;
- abilitatea de a negocia cu oamenii;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica
prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori
decizionali; :
- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiala in relatiile cu
oamenii;
- rezistenta la oboseala si solicitari fizice si intelectuale;

- inteligenta de nivel mediu (capacitate de analiza si sinteza, memorie
dezvoltati);
- asumarea responsabilitatilor;

b) calitatea

- rezistenta la sarcini repetitive;
- capacitate de relationare interumana;

- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional;
- acuitate auditivd normala;

~salariul se calculeazi la biroul de contabilitate in conformitate cu cerintele

¢) costurile

legale previdzute pentru ocuparea acestui post;

- programul de lucru este de luni pand joi de la ora 08.00 la 16.00, vineri de

d) timpul

la ora 8.00 la 14.00, si in zilele cénd se desfagoara activitati organizate de
citre Facultatea de Arte, respectandu-se dispozitiile legale referitoare la

sarbitorile legale si efectuarea concediului de odihna.




== - tehnologia computerizati;
e) utilizarea resurselor _ echipamentul de birou.

- lucrul in pozitie sezanda sau munca de teren;
- vorbire;

f) modul de realizare - ascultare;
- folosire a méinilor;

folosire a degetelor;
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II1. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregitirea de bazd _studii medii: liceu, scoala postliceala
1.2 Pregitirea de specialitate _studii superioare

2. Experien{a necesara executérii operatiunilor specifice postului

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului

4. Responsabilitatea implicati de post
Raspunde de administrarea: cladirii, toate utilitatile si serviciile din cadrul unitatii de invatamant,
planificarea si coordonarea activitatii administrative

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde)

- Terarhice: este subordonat directorului de departament si decanului
- De colaborare : Colaboreazi cu intreg personalul unitatii de invatamant

6. Alte criterii

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

» rezolvd, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului

administrativ-gospodaresc;

» adminstreaz si raspunde de péstrarea bunurilor mobile si imobile i de inventarul institutiei pe

care 1l repartizeaza si a ciror evidentd o {ine:

> planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii

activititii personalului administrativ din cadrul institutiei de invatamant;

> aprovizionarea cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere in cadrul

institutiei de invatamant;

> primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in documentele pe care
le insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora. Raspunde de depozitarea lor in bune
conditiuni pentru a se evita degradareas respecténdu-se i normele de protectia muncii si PSI ;

> i tina si si proceseze inregistrarile din magazie si sa facd alte lucrari cu ajutorul tehnologiei

computerizate;

» asigurarea instruirii personalului pe linie de protectia muncii si prevenirea si stingerea

incendiilor.
grijd ca si angajatii societatii sa o faca;

sesizeaza abaterile celor in masuri si ia decizii pentru remedierea acestora.
raspunde de remedierea defectiunilor.
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respectd normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementérilor in vigoare avand

controleaza mentinerea ordinii si curdteniei in institutia de invatamant, in grupurile sanitare, etc.
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asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor In
contabilitate in perioada la care se referd;

raspunde de inregistrarea si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.)

raspunde de intocmirea corectd a sarcinilor conform fisei postului;

elaborarea si supunerea spre aprobare a comenziilor de cumparare;

urmarirea comenzii de cumpdrare prin contact direct cu furnizorul pana la inchiderea acesteia si
receptia produsului; :

actualizarea atributiilor se va face in functie de modificérile organizatorice legislative care apar;
efectueazi inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de lege
impreund cu comisia de inventariere;

face parte din comisia de casare si declasare a bunurilor;

administreaza localurile institutiei, asigurd intrefinerea, repararea si curafenia lor si se ocupé de
incélzitul si iluminatul localurilor;

mentinerea la zi a evidentei intregului patrimoniu institutional;

intocmeste si tine la zi documentele de intrare-iesire a valorilor materiale pe fise analitice -
obiecte de inventar si mijloace fixe, precum si evidenta computerizatd a valorilor materiale
(N.LR.-uri, bonuri de consum, bonuri de transfer si bonuri de miscare a mijloacelor fixe)
intocmeste planul de achizitii;

in functie de nevoile specifice unitatii, salariatul se obligd sd indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitéii, in conditiile legii si in functic de pregatirea si competentele
angajatului;



