UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie-anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI 5

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

Titularul postului:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Gradul professional al ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU IIM

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.

Intocmirea corectii a documentelor firi rectificiiri, verificarea lucriri —

b) calitatea lor de executie ale subordonatilor si a celorlalti meseriasi.

c) costurile Minime sau in limitele disponibilititilor impuse de bugetul existent.

d) timpul 8 ore pe zi, iar simbita si duminica daci este nevoie.

¢) utilizarea resurselor In misura dotirilor existente.

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

HI. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului:
1.1. Pregitirea de bazi------------ studii medii ........

1.2.Pregitirea de specialitate -

2. Experienta necesara executérii operatiunilor specifice postului minimum 3 ani si 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului medie

4. Responsabilitatea implicatd de post ____maximi

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde) ___sef ierarhic superior____

6. Alte criterii




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Indosariazi si arhiveazi "ébrespondenta primiti din partea celorlalte departamente si a
furnizorilor

2. Actualizeazi baza de date din documente

3. Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, precum si a legilor,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de serviciu.

4. Sesizeazi si semnaleazii sefului ierarhic superior eventualele nereguli/avarii apirute si aplici
maisurile care se impun

5. Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul UDJG

6. Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii, colecteaza
facturile si ordonanteaza plata serviciilor.

7. In sezonul de iarni organizeazi §i ia toate misurile ce se impun.

8. Urmireste folosirea judicioasd a materialelor de curdfenie repartizate.

9.Asiguri respectarea tuturor normativelor in vigoare conform prescriptiilor igienico-sanitare
corespunzitoare locului de munca impuse de Directia de Sinéitate Publici, precum si a regulilor
prescrise de Protectia muncii ,Apérare civili, P.S.1. si Protectia mediului.

9. Elaboreazi si redacteazi documente si rapoarte cerute de seful ierarhic superior.

11.Respecti confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitiirii atributiilor si sarcinilor
de serviciu

12. Respecti atribatiile stabilite in prezenta fisi a postului, precum si alte sarcini solicitate verbal

sau scris de seful ierarhic.
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