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: DIRECTIA CAMINE SI CANTINE

Titularul postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Gradul profesional al ocupantului postului | debutant S

Nivelul postului: de executie

Il. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

) Mentinerea integritatii patrimoniului.
a) cantitatea Asigurarea serviciilor necesare optimizarii conditiilor de locuit a studentilor.

Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori.

b) calitatea Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate.

Cresterea nivelului calitativ a serviciilor prestate citre studenti si persoanelor cazate in
caminele studentesti.

Implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite ale directiei.

Mentinerea conditiilor igienico-sanitare din imobile precum si din perimetrul acestora.

c) costurile Urmadrirea utilizdrii rationale a resurselor financiare alocate activitatii de intretinere si
gestionare a mijloacelor fixe si mobile.

Pregatirea, verificarea si intretinerea spatiilor de cazare.

d) timpul Analiza si atentie la detalii, precizie, rigurozitate, perseverentd, folosirea terminologiei
de specialitate, detinerea abilitatilor fizice necesare indeplinirii atributiilor din prezenta
fisa.

Ia masuri pentru evitarea Intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv in
activitatea ce o desfasoara.

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in
vederea realizdrii sarcinilor de serviciu.

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

e) utilizarea resurselor | Utilizarea rationala a resurselor conform destinatiei acestora.
Gestionarea eficientd a resurselor alocate.
Cunostinte utilizare PC (WIN, WORD, etc)

) Rezolvarea eficientd a obiectivelor i problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
f) modul de realizare | activitatii.

Solutionarea eficienta a tuturor solicitarilor Inregistrate.
Medierea conflictelor si rezolvarea reclamatiilor in cel mai scurt timp posibil.

I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza : studii superioare
1.2. Pregatirea de specialitate : studii superioare
2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului : fara vechime n specialitatea postului
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: complexitatea postului, diversitatea operatiunilor, efort intelectual,
aptitudini deosebite si gradul de autonomie.
- urmadrirea activitatilor de cazare/decazare
- organizarea §i gestionarea bazei materiale a caminelor
- stabilirea unor relatii optime cu locatarii pentru rezolvarea in timp util si In bune conditii a tuturor problemelor
ocazionale.



4. Responsabilitatea implicatd de post: morala si materiald in cursul prelucrarii actelor primare si semnaleaza sefului
ierarhic deficientele constatate.

- raspunde pentru organizarea si gestionarea bazei materiale a caminelor.

- raspunde pentru rezolvarea eficientd a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii activitatii.

5. Sfera de relatii (de a intra 1n relatii, de a raspunde): executd dispozitiile conducerii universitatii, relatii de
subordonare fatd de directorul Directiei camine si cantine sau alt sef ierarhic, relatii de colaborare cu salariatii
directiei, colaboreaza cu celelalte structuri interne ale universitatii.

6.Alte criterii : amabilitate, solicitudine , responsabilitate, echilibru si stapanire de sine, corectitudine, capacitate de
lucru in conditii de stres, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale, disponibilitate de efort in perioadele
aglomerate.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Coordoneaza activitatile de cazare/decazare, curatenie si intretinere din imobilele gestionate.

Tine evidenta studentilor cazati in caminele studentesti si ii Inscrie in cartea de imobil a caminului toate
persoanele cazate.

Urmareste lunar Incasarea regiei de camin de la locatarii cazati in caminele studentesti.

Se implica in recuperarea debitelor ramase restante de la persoanele cazate in camin.

Asigura gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar impreuna cu comisia de inventariere numita prin
decizie. Anual face inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din caminele studentesti impreuna cu
comisia de inventariere numita prin decizie.

Gestioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare, bunurile din dotarea caminului, pastrand fisele de inventar
ale acestora, rezolvand miscarile de mobilier pe baza bonurile de miscare.

Aplicd numere de inventar pe toate mijloacele fixe aflate in gestiunea sa, asigurd pastrarea lui si intocmeste
formele pentru miscarea bunurilor.

Verifica si supravegheaza instalatiile electrice, termice si sanitare din imobilele aflate Tn administratie.

Are obligatia de a se afla In posesia unei dubluri a cheilor de la toate camerele caminului, fiecare in plic sigilat,
pentru a putea interveni operativ in cazul aparitiei unor defectiuni sau in caz de incendiu , interventia se face in
prezenta a cel putin doi martori , dintre studentii ce locuiesc 1n cdmin, cu intocmirea unui proces verbal;
administratorul raspunde de modul in care sunt utilizate cheile aflate asupra sa.

La sfarsitul anului ia in primire personal camerele de dormit si celelalte spatii de folosintd comuna de la studenti
(Comitet de camin) si ia masuri imediate daca se constatd nereguli.

Nu permite folosirea consumatorilor mari de energie electrica si elimina orice consumatori depistati.

Nu permite gazduirea persoanelor straine si efectueaza controale permanente. Nu permite accesul persoanelor cu
animale domestice in cdmine, consumul de bauturi alcoolice, practicarea jocurilor de noroc si comertul ilicit.

Propune sanctionarea si luarea de masuri pentru studenti atunci cind constata incalcarea obligatiilor
contractuale.

Supravegheaza efectuarea corespunzitoare a curateniei.

Urmadreste zilnic functionarea normald a instalatiilor sanitare, electrice, sesizdnd orice defectiune
compartimentului tehnic complex studentesc, telefonic si in scris.

Urmareste ca planurile de evacuare in caz de incendiu sa fie afisate, hidrantii si stingdtoarele sa fie in stare buna
de functionare si caile de acces sa fie in permanenta libere.

Verifica starea de curatenie a spatiilor verzi din perimetrul imobilelor aflate Tn administratie.

Urmareste zilnic evacuarea deseurilor menajere precum si selectarea deseurilor reciclabile.

Se preocupa de imbunatatirea aspectului general al cladirii si spatiilor adiacente.

Preda spre folosinta studentilor inventarul camerei si cazarmamentul la inceputul anului universitar si il preia la
sfarsitul acestuia.

Trebuie sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul cdminului pentru a preveni producerea orcaror
fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii.

Sa aduca la cunostintd, de indata, directorului Directiei Cdmine si Cantine sau oricarui superior ierarhic, despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului.

Tn caz de incendiu sa ia masuri de stingere a incendiului si de salvare a persoanelor, sa sesizeze pompierii si sa
anunte conducerea directiei.

In cazul unor situatii de exceptie sau de fortad majora ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme
ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucrdtoare sau prin prelungirea programului de munca
saptdmanal, la solicitarea conducerii cu acordul salariatului.

Respecta programul de lucru, foloseste integral si cu eficienta timpul de munca.

Respecta si ordinea si disciplina la locul de munca in institutia unde lucreaza.

In cazul unor situatii ce impun rezolvarea eficientd si operativdi a unei administriri in cadrul directiei,
administratorul are obligatia de a raspunde acestor cerinte , la solicitarea conducerii.



Raspunde de corectitudinea datelor din contractul de inchiriere. Datele trebuie sa fie in conformitate cu actele de
identitate si adeverintele eliberate de facultati.

Raspunde de realizarea calitativd si in termen a lucrarilor, de respectarea legalitatii, si de exactitatea datelor
furnizate.

Efectueaza lunar instructajul de protectia muncii si PSI, si le respecta cu strictete.

Se interzice cu desavarsire parasirea locului de munca fara aprobarea directorului Directiei camine si cantine.

Indeplineste toate sarcinile de serviciu care ii sunt trasate de directorul Directiei cimine si Cantine sau alti
persoana superior ierarhica.

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume astfel de bauturi in timpul
programului de lucru.

Disponibilitatea de a lucra in ture, functie de necesitati.

Respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale Conducerii Universitatii
,,Dundrea de Jos" din Galati.

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu.

Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura juridica care poate prejudicia patrimoniul unitatii.

Asimileaza cunostinte necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

Nerespectarea prevederilor de mai sus, a normelor legale in vigoare si a celor ce vor aparea si se vor aplica In
timpul exercitarii functiei, atrag dupa sine raspunderea materiald disciplinara sau penald, dupa caz.

Respecta atributiile stabilite In prezenta fisd a postului precum si alte sarcini care cad 1n sfera sa de activitate
trasate verbal sau scris de directorul Directiei camine si cantine. Actualizarea atributiilor se va face functie de
modificarile organizatorice legislative care pot aparea.

Cunostinte de operare pe calculator (Windows, Word, Excel);

Raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea sarcinilor de serviciu,
aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de alta natura Directiei Camine si cantine.

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 reprezinta
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 JURIDICA SI RESURSE UMANE

DIRECTOR INTERIMAR
DIRECTIA CAMINE SI CANTINE
Nicusoara MARES

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



