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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: Editura ,Galati University Press” - Multiplicare
Titularul postului:

Denumirea postului: Muncitor legator I M

Gradul profesional al Studii medii

ocupantului postului

Nivelul postului: IM

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea Utilizarea intregului potential de care dispune atelierul

Realizarea lucrarilor de buna calitate, comunicare si comportament

b) calitatea adecvat cu intreg personalul implicat in activitate

c) costurile Minime, Incadrate in bugetul alocat

Respectarea programului de lucru

d) timpul . : s
) P Predarea la termen a lucrarilor si documentelor specifice

e) utilizarea resurselor Conform destinatiei acestora

f) modul de realizare Colaborare si colegialitate cu personalul Universitatii in vederea
rezolvarii sarcinilor de serviciu, conform regulamentelor in vigoare

II1. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului: studii medii de specialitate in
domeniul tipografic/poligrafic sau cursuri de calificare in domeniul tipografic/poligrafic

1. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului Medie

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului Cunostinte privind exploatarea
echipamentelor din dotare, pregatirea materialelor pentru legare

3. Responsabilitatea implicata de post Cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului
4. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) Colectivul de lucru si beneficiarii

lucrarilor
Alte criterii




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Executa toate operatiunile de legare a lucrarilor realizate prin Editura GUP, suporturi IDD si alte
lucrari din universitate :

-control foi tiparite ;

- numarat coli

-faltuit foi format A3 si A4 ;

-desfacut foi ;

-sortare foi ;

-adunat foi ;

-Capsare ,;

-biguire coperti ;

-asezare coperti pentru brosat ;

- Indosariere documente ;

- laminare documente ;

- lipit buzunare la mape pentru documente ;

- cusut manual documente pentru arhivare ;

- pregatirea coletelor ce contin carti pentru expeditie ;

- brosarea lucrarilor executate prin Editura GUP (carti cu ISBN si publicatii periodice cu ISSN) ;

- finisarea lucrarilor brosate.

Executa 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 ca felul
muncii reprezinta totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii
profesionale aferente postului.
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Am luat la cunostinta

(Numele si prenumele in clar ale ocupantului postului)



