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:

SERVICIUL BIBLIOTECA SI EDITURA UNIVERSITATII

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator patrimoniu debutant S

Nivelul postului:

De executie

1. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- solutioneaza intreaga problematica specifica postului
- asigura In permanenta informatiile si documentele necesare, reclamate de
fluenta din sectorul de lucru

b) calitatea

- realizeaza cu acuratete maxima documentele necesare structurii interne a
postului

- propune solutii noi pentru fluidizarea si optimizarea traficului documentelor
si a informatiilor atat in sfera internd cat si in cea externa serviciului ( relatii
biblioteca - edituri, biblioteca — catedre, etc.)

- organizeazad si menfine ordinea in utilizarea documentelor cat si a
serviciilor corespunzatoare postului ocupat

- verificd periodic, prin chestionare, gradul de satisfactie al utilizatorilor
(cadre didactice, studenti, etc.), care beneficiaza de serviciile de biblioteca
prin intermediul postului respectiv

¢) costurile

- gaseste solutii prin care se minimizeaza costurile operatiilor aferente
postului (numar minim de drumuri pentru regasirea unui document sau a unei
informatii, etc.)

- depoziteaza logic si ingrijit toate materialele cu care lucreazd pentru
minimizarea timpilor de cdutare si reducerea cheltuielilor necesare refacerii
periodice a acestora.

- optimizeaza intervalele de alimentare cu energie electrica si termicd in
spatiile deservite, pentru asigurarea unor conditii climatice optime cu minime
cheltuieli

d) timpul

- mentine o evidenta stricta a tuturor intrarilor si iesirilor de documente sau
informatii din sectorul in care lucreaza pentru o mai buna gestionare a
timpului de lucru

- optimizeaza timpul de lucru prin analizarea periodica si reorganizarea, daca
se impune, a operatiilor aferente activitatilor desfasurate in propriul sector de
lucru

e) utilizarea
resurselor

- asigura utilizarea eficientd, cu maxim de randament, a tuturor resurselor de
care dispune 1n cadrul sectorului in care lucreaza




- angajatul trebuie sd fie dinamic, conciliant, amabil, deschis sugestiilor
f) deul de oferite de utilizatori, capabil de efort, si-si ofere serviciile ori de cate ori
realizare nevoile postului o impun.

III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
studii superioare; studii de specialitate in inginerie_
Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului __ fara_vechime

1. Dificultatea operatiunilor specifice postului medie
2. maximd
3. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) conducerea universitatii; _

conducerea serviciului; colegi; studenti; cadre didactie; cercetdtori; persoane externe sferei
universitatii cu care relationeazd prin natura activitatilor specifice postului
Alte criterii

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- organizeaza §i participa la diferite manifestari editoriale (targuri de carte, expozitii, simpozioane
lansari de carte);

- opereaza pe calculator, in softurile specifice si in bazele de date ale editurii;

- face publicitate editura universitatii online (pe site-ul editurii, pe diverse site-uri de socializare,
bloguri profesionale etc.);

- promoveaza editura universitatii prin toate mijloacele de comunicare;

- intocmeste statistica si rapoartele specifice sectorului in care lucreaza;

- se preocupd permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplicd legislatia aferenta
sectorului in care lucreaza;

- aplica procedurile de lucru aferente sectorului in care lucreaza;

- raspunde solicitarilor din partea sefului de serviciu si a conducerii universitatii;

RECTOR, PRORECTOR CU ACTIVITATEA DIDA?TICA,
Prof.dr.ing. Iulian Gabriel BIRSAN Prof.dr.ing. Elena MEREUTA
DIRECTOR INTERIMAR,

DIRECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE
Dragos Alexandru OPREANU

SERVICIUL BIBLIOTECA SI EDITURA UNIVERSITATII;
Ing. Mioara VONCILA

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