UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezentaconstituieanexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumireainstitutieipublice:

UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul: Departamentul de inviitimant la Distantisi cu FrecventiRedusi
(D.I.D.F.R.)

Titularulpostului:

Denumireapostului: Administrator patrimoniul (S)

Gradulprofesional al Absolvent studiisuperioare,

ocupantuluipostului specializareaAdministratiepublica

Nivelulpostului: De executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

Activitati de secretariat sirelatii cu publicul;

Organizatreaconcursului de admitere la ID/IFR;

Gestionareabazei materiale a DIDFR;

a) cantitatea Aplicarea normelor de securitate si sanatate in muncd, in conformitate cu
prevederile legii;

Aplicareanormelor de prevenireaincendiilor la locul de munca.

Mentinereaunuinivel de calitateridicat al activitdtilorcorespunzatoarepostului

b) calitatea

Minime

Incadrareainbugetulalocatdepartamentului

¢) costurile

Asigurareapermanenta a sarcinilorprevazute de post

d) timpul
Utilizarearesurselorcumaximaeficienta
e)
utilizarearesurselor
Foarte bine
f) modul de
realizare




ITII. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Pregatirea de baza:Studiisuperioare

2.Experientanecesariaexecutariioperatiunilorspecificepostului:
Vechimeminima: 6 anisi 6 luni

3.Dificultateaoperatiunilorspecificepostului:cunoastereaprocedurilor de achizitieprodusesiservicii;
cunoasterealegislatieiindomeniulprotectieimuncii, preveniriisistingeriiincendiilor; cunoastereanormelor
de securitatesisandtateinmuncasisituatii de wurgenta, abilitditi de comunicare, cunostinteoperare
computer.

4.Responsabilitateaimplicata de post:gestioneazabazamateriala a departamentului DIDFR; participa
lainstructajul periodic al personalului DIDFR privindregulile
deprotectiamuncii,preveniresistingereaincendiilor; comunica permanent cu
cadreledidacticesipersonaluladministrativ de la facultatile cu studenti la ID si IFR.

5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde) :
- Se subordoneaza: directorului DIDFR;
- Colaboreaza cu serviciile Universitatii ;
- Colaboreaza cu decanatele, secretariatele facultatilor si cu cadrele didactice;
- Comunica cu studentii Universitatii (ID si [FR).

Alte criterii:Disciplind la locul de munca, corectitudine, flexibilitate, amabilitate 1n relatia cu colegii,
cadrele didactice si studentii ID/IFR.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Activitati de secretariat sirelatii cu publicul;

-tehnoredactarea de referatesidocumente de lucru;

-contribuie la elaborareasiredactarearapoartelor de evaluareinternad,
invedereaobtineriiautorizatieiprovizorii de functionare/acreditdrii/ evaludriiperiodice a programelor
de studii ID/IFR;

- colaboreaza cu cadreledidacticetitulare de disciplinainvedereaeditariisuportului de curs.

2. Organizareaconcursului de admitere la ID/TFR;
-asigurareadocumentelornecesareconcursului de admitere;
-inscriereacandidatilor;

-afisarearezultatelor.

3. Gestionarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiilor si materialele consumabile
necesare desfasurarii optime a activitatii DIDFR:

-tine evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiilor si materialelor consumabile si
intocmeste fisele de magazie;

-asigurd depozitarea materiilor si materialelor consumabile in spatii si conditii adecvate si
distribuirea lor catre compartimentele DIDFR;

-executa inventarierea mijloacelor fixe la fiecare sfarsit de an calendaristic;

-gestioneaza materialele pedagogice, in format tiparit si electronic.




4.Aplicarea normelor de securitate si sinatate in munca, in conformitate cu prevederile legii:
-participa la instructajele periodice efectuate la nivelul institutiei si al departamentului;
-respectaprevederilorlegislatieiindomeniulsecuritatiisisanatatiiinmuncasimasurile de aplicare;
-completeaza figele de protectia muncii ale angajatilor departamentului.

5. Aplicarea normelor de prevenire a incendiilor 1a locul de munca
-participa la instructajele periodice efectuate la nivelul institutiei si al departamentului;
-aplica regulile de preveniresistingere a incendiilor (spatiipentrufumat, cai de evacuare, accessi
interventie, colectarea si/sau distrugerea deseurilor, protectia echipamentelor tehnice etc.)
-face parte din echipa de interventie a departamentului, pentru stingerea incendiilor.

RECTOR,
Prof.dr.ing. Puiu Lucian Georgescu

DIRECTOR D.I.D.F.R.,
Prof.dr.ing. Lucian Oprea

Am luat la cunostinta



