UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munci nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: ADMINISTRATIV CLADIRI

Titularul postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Gradul professional al ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU IS

ocupantului postului

Nivelul postului: DE EXECUTIE

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

Intocmirea tuturor actelor de intrare iesire conform datelor de primire

_predare.

a) cantitatea Executarea la timp a dispozitiilor primite.

Verificarea prin sondaj a igienizarii (Suprafata totala).

. Intocmirea corecti a documentelor fari rectificari, verificarea lucrari —
b) calitatea . . . . ..
lor de executie ale subordonatilor si a celorlalti meseriasi.
¢) costurile Minime sau in limitele disponibilititilor impuse de bugetul existent.
d) timpul 8 ore pe zi ,iar simbita si duminica daci este nevoie.

A
e) utilizarea resurselor In misura dotirilor existente.

f) modul de realizare Capacitate maxima de adaptare in colectiv.

III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
1.1. Pregétirea de bazd------------ studii superioare........

1.2 Pregétirea de specialitate -

2. Experienta necesard executdrii operatiunilor specifice postului minimum 6 ani si 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului medie

4. Responsabilitatea implicata de post  maxima

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) _ sef ierarhic superior

6. Alte criterii




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1.Tine evidenta scriptici si faptica a inventarului, urmireste 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.)

2 Efectueazi inventarierea anuali si intocmeste propunerile de casare, impreuna cu comisiile
desemnate.

3 Primeste si gestioneaza eficient bunurile primite.

4.Tine evidenta bunurilor primite in strinsa colaborare cu serviciul contabilitate.

5.Sesizeazi si semnaleazi sefului ierarhic superior eventualele nereguli aparute.

6. Colaboreazi cu compartimentul Paza si compartimentul de Protectia muncii ,Aparare civila,
P.S.L si Protectia mediului, precum si cu serviciul de Aprovizionare si serviciul Tehnic.

7.Planifici si urmireste curitenia generala si zilnica a spatiilor de invitimint precum si al
spatiilor verzi.

3.In sezonul de iarni organizeazi si ia toate misurile ce se impun, pentru evitarea accidentarilor
(izoleazi zonele cu furturi sicu aglomeriri de zipada de pe acoperisuri, foloseste materiale
antiderapante).

9.Verifica prin sondaj activitatea conform fisei postului a personalului din subordine.

10.Rispunde de repartizarea eficienta a ingrijitoarelor functie de spatiile administrate.

11.Urmiireste folosirea judicioasa a materialelor de curitenie repartizate.

12.Asigura respectarea tuturor normativelor in vigoare conform prescriptiilor igienico-sanitare
corespunzitoare locului de munca impuse de Directia de Sinitate Publici ,precum si a regulilor
prescrise de Protectia muncii ,Aparare civila, P.S.I. si Protectia mediului.

13. Colaboreazi cu compartimentul de intretinere si reparatii ,semnalind toate defectiunile ce
apar si verificind remedierea lor.

14.Colaboreazi cu factorii decizionali ai facultatilor in raza carora isi desfiasoari activitatea,
pentru eliminarea oricaror disfunctionalitati.

15.Asigura conditiile optime pentru desfasurarea activitatilor de amploare anuntate (admiteri,
colnunicﬁri stiintifice, simpozioane, acreditiri, etc).
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