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 INGINERIE MECANICA

Titularul postului:

Denumirea postului:

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU S

Gradul professional al
ocupantului postului

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU DEBUTANT S

Nivelul postului:

DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Asigurarea in permanenta a serviciilor necesare realizirii obiectivelor
specifice postului;

Realizarea in totalitate a sarcinilor previazute 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;

Pregatirea, 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.




ITII. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregétirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza------------ studii superioare juridice.....
1.2.Pregatirea de specialitate

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului -

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 stdpanire de sine, receptivitate,

capacitate de lucru 1n conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale,
corectitudine, punctualitate.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Efectueaza inventarierea anuald si intocmeste propunerile de casare, impreuna cu comisiile
desemnate.

2. Tine evidenta scriptica si faptica a inventarului, urmareste pastrarea lui in conditii optime de utilizare
si intocmeste formele pentru miscarea acestora(bonuri de consum, procese verbale de transfer,de
predare-primire, de custodie, etc.)

3. Planifica si urmareste curatenia generala si zilnica a spatiilor de invatamint.

4. Sesizeaza si semnaleaza sefului ierarhic superior eventualele nereguli aparute.

5. Colaboreaza cu compartimentul Paza si compartimentul de Protectia muncii ,Aparare civila, P.S.1.
si Protectia mediului, precum si cu Directia Achizitii si serviciul Tehnic.

6. Asigurd respectarea tuturor normativelor in vigoare conform prescriptiilor igienico-sanitare
corespunzatoare locului de munca impuse de Directia de Sanatate Publica ,precum si a regulilor
prescrise de Protectia muncii, Aparare civila, P.S.1. si Protectia mediului.

7. Colaboreaza cu compartimentul de intretinere si reparatii, semnaland toate defectiunile ce apar si
verificand remedierea lor.

8. Colaboreaza cu factorii decizionali ai facultatilor in raza carora isi desfasoara activitatea , pentru
eliminarea oricaror disfunctionalitati.

9. Asigura conditiile optime pentru desfasurarea activitatilor de amploare anuntate (admiteri,
comunicdri stiintifice, simpozioane, acreditari, etc).

10. Asigura conditiile optime pentru desfasurarea activitatilor de laborator, pentru studenti,
respectiv activitati de cercetare pentru doctoranzi.

11. Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii
ierarhici, potrivit ariei de competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand in
vedere cd felul muncii reprezintd totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la
indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente postului.
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