UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. habil. Marian BARBU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I S- INGINER

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Asigura activitatile de prevenire si protectie din
cadrul  universitatii, urmareste  organizarea

activitatilor de prevenire si protectie necesare Si
obligatorii din unitate, in conformitate cu legislatia
aplicabila in vigoare.

5. Titularul/Ocupantul postului
* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzatoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate: studii superioare in domeniile fundamentale: stiinte ingineresti, stiinte agricole si silvice, cu
diploma de licenta sau echivalenta, a ciclului I de studii universitare, studii universitare de licentd ori a studiilor
universitare de lunga durata sau absolvirea cu diploma de absolvire a studiilor universitare de scurta durata;

2. Perfectionari (specializari): curs inspector in domeniul SSM (80 ore)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare calculator nivel mediu programe
Word, Excel

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: responsabilitate, loialitate, perseverenta, echilibru si stapanire de
sine,corectitudine, preocupare pentru perfectionarea pregatirii profesionale, disponibilitate pentru lucrul in echipa,
spirit de observatie, atentie la detalii

6. Cerinte specifice***: obtinerea de avize si autorizatii SSM-SU

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

8. Experienta necesara (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald): 6 ani si 6 luni

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

e Activitatea se desfasoara in cadrul: Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati, Serviciul Privat pentru Situatii de
Urgenta, Securitate a Muncii conform pregatirii si competentei profesionale aferente postului, aflat in
subordinea Coordonatorului SPSUSMM si a Directorului General Administrativ.

e Areobligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic n cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuala sau institutionala.

e Executd sarcinile si dispozitiile primite de la superiori In scopul asigurdrii i mentinerii sarcinilor
specifice serviciului;

e Elaboreaza si reactualizeaza permanent toate documentele specifice compartimentului;

e Raspunde implicit pentru intocmirea documentelor si situatiilor redactate precum si de pastrarea si
tinerea sub control a acestora in cadrul SPSUSMM;

e Executa dispozitiile sefilor ierarhici si raporteaza despre stadiul realizarii acestora;



Intocmeste referatele de necesitate si oportunitate necesare achizitionarii de produse si servicii in
domeniul ssm-su, precum si caietul de sarcini pentru elaborarea ofertei;

Participd la analiza ofertelor si intocmirea procesului verbal de evaluare a ofertelor;

Urmareste modul de derulare al contractelor de SSM -SU efectuate cu terti;

Colaboreaza cu toate facultatile,compartimentele si serviciile din cadrul UDJG, in scopul realizarii
obiectivelor specifice SSM-SU,;

Intocmeste tematici de instruire a lucratorilor in domeniul SSM, SU;

Identifica pericolele si evalueaza riscurile pe posturi de lucru/locuri de munca, pentru fiecare
componenta a sistemului de munca (executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipament de
munca si mediul de munca) si Intocmeste fisele de masuri si planurile de prevenire;

Participa la elaborarea si revizuirea instructiunilor proprii si procedurilor operationale de SSM, SU;
Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific si se asigurd de semnalizarea corespunzitoare a
acestora;

Tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale periodice, suplimentare si control
psihologic;

Tine evidenta echipamentelor de munca;

Identifica echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste normativul de dotare a
lucratorilor cu echipament individual de protectie;

Participa la cercetarea evenimentelor si a accidentelor de munca;

Informeaza angajatorul in scris asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locurile de munca si propune masuri de prevenire si protectie;

Urmareste si realizeaza in totalitate si la termen masurile dispuse de catre Inspectia Muncii,
Inspectoratul General pentru Situatii de urgentd,si Agentia Nationala Antidrog;

Respecta conditiile impuse prin actele de reglementare obtinute;

Pune la dispozitia autoritatilor de verificare, inspectie si control toate documentele solicitate;
Urmadreste respectarea Normelor generale de apdrare impotriva incendiilor, conform Ordin nr
163/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, prin organizarea apararii impotriva incendiilor la
locurile de munca si asigurarea formularelor tipizate-permisul de lucru cu foc si a fiselor de instruire;
Réspunde de tinerea sub control a documentelor de audit intern si a Registrului de riscuri aferent
activitatii din cadrul SPSUSMM,;

Informeaza conducerea, ori de cate ori este necesar cu orice problema deosebita ce apare sau daca au
fost semnalate abateri de la prevederile legale Tn materie;

Tehnoredacteaza si tine evidenta informatica a documentelor necesare serviciului;

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum
si celelalte reguli si regulamente existente In institutie, dispozitii, decizii i hotarari ale Conducerii
Universitatii ,,Dunarea de Jos” Galati;

Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la
care au acces in conformitate cu dispozitiille Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici,
potrivit ariei de competentd aferentd 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.

D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionala a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ aplicabile
la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii
,Dundrea de Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;
b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;



d) responsabilitate, coordonare si supervizare;
e) dialog social si comunicare;
f) conditii de munca;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta fisa de post, precum si prin alte decizii ale conducerii) conform listei de obiective specifice si indicatorilor
de performanta asociati stabiliti anual.

Conform Listei de Obiective specifice si indicatorilor de performanti asociati stabiliti anual. Tndeplinirea
atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului, la standardul de performanta necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic si in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, in vederea executarii activitatilor.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: conducerea UDJG, Directorului General Administrativ in general si in mod direct
coordonatorului SPSUSMM.

- superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: relatii de colaborare cu toate facultatile si cu celelalte compartimente din UDJG

¢) Relatii de control: control intern pe domeniile SSM si SU

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: : Inspectoratul Teritorial de Munca (Galati, Braila) Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta (Galati, Braila), Agentia Nationald Antidrog, C.N.C.A.N si L.P.J. Galati

b) cu organizatii internationale:nu este cazul
¢) cu persoanele juridice private:nu este cazul

3. Delegarea de atributii $i competenta*****:

****%Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

Citre alt administrator de patrimoniu din cadrul serviciului.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura “’postului unic”, pot tine de natura muncii —
calatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuala, pot tine de activitati repetitive Sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Serviciului Privat pentru Situatii de
Urgentd, Securitate a Muncii, prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul UDJG.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI N DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si rdspunderile postului in domeniul S.S.M.-S.U prevézute in Regulamentul
Intern al UDJG, precum si cele referitoare la SSM-SU din anexa la Fisa postului.

I.INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele: Conf. univ.dr. Carmen SIRBU
2. Functia de conducere: Director general adjunct administrativ

3. Semnatura:
4. Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele 1n clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



