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UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr.

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

[. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

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

Compartimentul:

Directia Achizitii Publice si Monitorizare Contracte

Titularul postului:

Denumirea postului:

ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Gradul profesional al Grad IIT S
ocupantului postului
Nivelul postului: DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei
desfasurari a activitatii serviciului;
Urmdrirea si implicarea in buna derulare a receptiei marfii si rularii stocurilor;

b) calitatea

Desfasurarea activitafilor fara disfunctionalitdti sau erori;

Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate;

Gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor oferite;

Implicare pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale compartimentului.

c) costurile

Incadrarea in sumele alocate centrului bugetar conform repartizarii transmise de
conducerea universitatii;

Urmdrirea utilizarii rafionale a resurselor financiare alocate activita{ii de
gestionare a produselor.

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai
in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna
desfasurare a activitafii si obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea
beneficiarilor serviciilor oferite

e) utilizarea
resurselor

Cunostinte utilizare PC (WIN, WORD etc.)
Altele: dactilografiere, utilizare fax, utilizare copiator

f) modul de
realizare

Integrare rapida in colectiv, organizare munca in echipa




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza — studii superioare
1.2.Pregitirea de specialitate - Facultatea

1. Experienfa necesara executarii operatiunilor specifice postului - conform normativului de ocupare a
postului - vechime

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului — necesitd cunostinte privind legislatia aplicabila in
domeniul gestiunilor, cunostinte privind modul de operare a platformei electronice de contabilitate
primara, cat si cunostinte de operare a calculatorului. |

3. Responsabilitatea implicatd de post — raspunde de modul de desfasurare a modalitatilor si l
procedurilor de achizitii din cadrul Universitatii

4. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)

- ierarhice: subordonat Directorului Directiei Achizitii Publice si Monitorizare Contracte;
- functionale: Conform organigramei administrative, aprobata prin Hotérirea Senatului nr.
47/27.02.2020;

- de colaborare: cu toate facultatile, compartimentele universitatii si cu studentii.

5. Alte criterii - capacitatea de a lucre in echipa.

V. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Opereaza in stoc miscarile de marfa

Pastreaza documentele justificative legate de stocuri

Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa

Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazie
Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic
Ofera informatii despre stocuri -

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii

Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazie

Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia
marfii la magazie

Verifica documentele la introducerea NIR-ului si semnaleaza eventualele neconcordante
[nregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor
Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului

Utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor

Preda marfa catre beneficiar conform documentelor emise

Ambaleaza si securizeaza marfa in vederea livrarii

Transmite catre superiorul ierarhic orice reclamatie privind expeditiile de marfa
Participé la consfituiri, gedinte de lucru, schimburi de experienta, etc.;

Dezvoltd si promoveazi o imagine favorabila asupra Directiel manifestind receptivitate fatd de
problemele institutiei;

Respecta legislaia in vigoare, normele, ordinele reglementérile emise de M.E. si conducerea
universitatii;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Universitatii. Se achitd de
atributiile prevazute in figa postului si de sarcinile concrete de munci conform standardelor de
performanta ale postului;

Respecta programul de lucru;

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de cate ori este nevoie, pentru bunul
mers al activitagil;

Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici.

Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii
ierarhici, potrivit ariei de competentd aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand in
vedere ca felul muncii reprezinti totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la



indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente postului.
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