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:

Compartiment intern de prevenire si protectie, PSI si mediu

Titularul postului:

Denumirea postului:

ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Gradul profesional al
ocupantului postului

ADMINISTRATOR PATRIMONIU -1 S
INGINER

Nivelul postului:

DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

- Realizarea 1n totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea
bunei desfasurari a activitatii compartimentului;

a) cantitatea

- Utilizarea intregului potential de care dispune compartimentul in scopul
realizarii obiectivelor propuse;

- Asigurarea in permanentd a serviciilor necesare realizarii obiectivelor
specifice postului;

- Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori,

b) calitatea

- Asigurarea unui nivel ridicat de calitate a lucrarilor efectuate;

- Claritatea si acuratetea documentelor intocmite;

- Urmarirea utilizarii rationale a normelor alocate desfasurarii in bune
conditii a activitatilor specifice;

¢) costurile

- Urmarirea incadrarii in bugetele alocate pentru lucrari, reabilitari, etc.:
executia si realizarea de lucrari de calitate cu costuri tehnico-economice
optime;

- Realizarea optimizarii consumurilor;

- Utilizarea eficientd a timpului de lucru numai in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu;

d) timpul

- Programul de lucru este corespunzator Regulamentului Intern;

- Pregatirea si verificarea documentelor pentru obiectivele propuse in
graficele de lucrari;
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- Eficientizarea utilizarii resurselor si folosirea acestora doar in vederea

e) utilizarea . o L L
indeplinirii sarcinilor de serviciu,

resurselor ; n - -
- Realizarea de economii la resursele materiale si umane;
- Organizarea muncii si colaborarea cu ceilalti angajati ai institutiei precum
si utilizarea cunostintelor si experientei profesionale a personalului din

f) modul de subordine in scopul realizarii la timp a lucrarilor;

realizare - Relatii de subordonare — Director Patrimoniu si Investitii;

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

III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregétirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza: Facultatea de Mecanica, ingineri, studii superioare de lungd durata

1.2. Pregatirea de specialitate: —

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: 6 ani si 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: Colaboreaza la desfasurarea activitatii
Compartimentului intern de prevenire si protectie;

4. Responsabilitatea implicata de post: Raspunde de realizarea tuturor masurilor de Securitate si
Sanatate Tn Munca si Protectia Mediului;

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): Relatii de subordonare fata de sefii
ierarhici;

— Are relatii de colaborare cu toate facultatile, cu celelalte servicii din Universitatea ,,Dunarea de
Jos” din Galati si cu organele de control: Inspectoratul Teritorial de Munca, Agentia de Mediu,
Garda de Mediu, Agentia Nationala Antidrog;

6. Alte criterii: Receptivitate, corectitudine si rezolvarea lucrarilor la timp.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1) executd sarcinile si dispozitiile primite de la superiori, in scopul asigurdrii $i mentinerii
sarcinilor specifice compartimentului;

2) in vederea desfasurarii procedurilor de achizitii publice pentru lucrdri si servicii -
finalizeaza documentatia de elaborare necesara;

3) asistd persoanele imputernicite cu activitati de verificare, inspectie i control, punandu-le
la dispozitie toate documentele relevante;

4) urmareste si realizeazd masurile dispuse de catre Inspectoratul de Muncd, Agentia de
Mediu, Garda de Mediu si Agentia Nationala Antidrog;

5) intocmeste instructiunile si procedurile de lucru in domeniul protectiei mediului, pentru

activitatile din cadrul universitatii;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

informeaza autoritatile competente, in caz de eliminari accidentale de poluanti in mediu
sau de accident major;

monitorizeaza predarea echipamentelor electrice, electronice si electrocasnice care sunt
casate si Intocmeste documentele de predare catre agentul economic autorizat, conform
legislatiei in vigoare;

monitorizeazd predarea deseurilor de substante periculoase si colaboreazd cu
departamentele implicate privind colectarea si predarea deseurilor de substante
periculoase, generate din lucrarile de laborator;

intocmeste evidenta gestiunii deseurilor pentru Intreaga gama a deseurilor generate in
institutie si o raporteazad anual catre Agentia de Protectia Mediului Galati;

intocmeste documentele de predare pentru colectarea selectiva si raportarea trimestriala
a lor, la Agentia Nationald de Protectia Mediului;

informeaza conducerea, ori de cate ori este necesar, cu orice problema deosebitd ce
apare sau daca au fost semnalate abateri de la prevederile legale in materie;

intocmeste tematici de instruire a lucratorilor in domeniul Securitatii si Sanatatii in
Munca;

urmareste constatarea in timp a lucrarilor si serviciilor efectuate de terfi, sesizand
conducerea institutiei cu masurile ce se impun;

propune atributii si raspunderi In domeniile: Securitate si Sanatate In Munca, PSI si
Mediu, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate;

elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de
munca: executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipament de munca si mediul
de munca;

informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
interne efectuate la locurile de munca si propune masuri de prevenire si protectie;
participa la cercetarea evenimentelor si a accidentelor de munca;

scoate din exploatare instalatiile ale caror emisii poluante depasesc valorile limitd
stabilite prin actele de reglementare;

tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific si se ocupd cu semnalizarea lor;
intocmeste normativul pentru echipamentele individuale de protectie necesare in functie
de domeniul de activitate;

raspunde cu instruirea angajatilor din punct de vedere a securitdtii si sdnatdtii in munca,
tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare si control
psihologic periodic;
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24) urmareste respectarea Normelor generale de aparare Tmpotriva incendiilor, conform
Ordin nr 163/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, prin organizarea apararii
impotriva incendiilor la locurile de munca si asigurarea formularelor tipizate-permisul de
lucru cu foc si a fiselor de instruire;

25) respecta cerintele legale Tn domeniul precursorilor de drog, conform Legii nr. 142 din cu
modificarile si completarile ulterioare;

26) raporteaza precursorii de drog din institutie, citre Agentia Nationald Antidrog;

27)executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau 1n scris de superiorul
ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei de competentd aferentd postului ocupat
(conform cod COR), avand in vedere ca felul muncii reprezintd totalitatea atributiilor,
sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente

postului.

RECTOR
Prof.dr.ing. Puiu Lucian Georgescu

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
Ing. Romeu Horghidan

DIRECTIA PATRIMONIU SI INVESTITII
Ing. Iulian Catélin Paraipan

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