UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
FISA POSTULUINR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 111 SSD

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Organizeaza si supervizeaza activitatea
personalului din cadrul departamentului tehnic

5. Titularul/Ocupantul postului

* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege i 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 de scurta durata (atestate cu diploma de absolvire).
2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare pe calculator nivel superior.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Prezentd agreabila, amabilitate, adaptabilitate, responsabilitate,
corectitudine, capacitate de implementare si rezolvare a problemelor, creativitate si spirit de initiativa, capacitate de
comunicare si lucru Tn echipa.
6. Cerinte specifice***: Nu este cazul.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): Nu este cazul.
8. Experienta necesara (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald): Minim 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 Tn cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc 1n concordantd cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

e Activitatea se desfidsoard in cadrul: Directiei camine si cantine — Birou administrativ complex studentesc
conform pregatirii si competentei profesionale aferente postului in subordinea directorului si a sefului biroului
administrativ.

e Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuala sau institutionala.

e Organizeazd activitatea personalului tehnic.

e Coordoneaza si verifica activitatea si lucrarile personalului din cadrul departamentului tehnic.

e Coordoneaza activitatea departamentului tehnic, acorda consultanta si consiliere tehnicé directorului Directiei
camine si cantine in vederea ludrii unor decizii eficiente in ceea ce priveste directia din punct de vedere
tehnic.

o Intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini din cadrul departamentului tehnic (utilitati, servicii,
materiale si piese de schimb, utilaje, scule, unelte, asigurdri masini, roviniete, vidanjari etc).

e Colaboreaza cu Directia achizitii publice in vederea cumpararii materialelor corespunzatoare de pe referatele
intocmite de directie.

e Urmareste zilnic functionarea normala a instalatiilor sanitare, electrice, etc. Are obligatia de a verifica zilnic
registrul de defectiuni al caminului.

e Colaboreaza cu directorul Directiei cdmine si cantine in vederea organizarii comisiei de receptie a proiectelor
executate si verifica periodic 1n teren exactitatea datelor din procesele verbale de receptie.

e Colaboreaza cu echipele de lucru din afara unitétii, care sunt solicitate pentru lucrari ce depasesc competenta
profesionald a salariatilor proprii.



Se informeaza permanent si 1si Insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucrarilor de intretinere si
reparatii, tipurile de lucrdri, materiile prime si materialele de baza folosite.

Asigura urmdrirea proiectelor executate in ceea ce priveste incadrarea lor in permisele de executie (graficul de
executie) si a clauzelor din contractul de executie a proiectului.

Coordoneaza si raspunde de desfasurarea intregului proces de procurare a materialelor si echipamentelor de la
furnizor, necesare executarii lucrarilor de intretinere, montaj si executie.

Raspunde de intocmirea fiselor de post pentru fiecare muncitor si verifica indeplinirea atributiilor cuprinse in
fisa aferenta postului pe care il ocupa fiecare.

Intocmeste situatia consumurilor utilittilor.

Raspunde si urmareste valabilitatea itp-ului, asigurarilor auto, rovinietd, trusd medicala si stingator auto.
Intocmeste procesele verbale de partajari ale utilitatilor.

Raspunde si tine evidenta citirii consumurilor de apa, energie electrica si gaze.

Asigura organizarea activitatilor de receptie si depozitare a produselor tehnico-materiale primite de la
furnizori.

Prezintd directorului Directiei camine si cantine informatii si situatii privind activitatea desfasuratd de
compartimentul tehnic si rezultatele obtinute de acesta.

Propune si ia masuri de reducere a consumului la utilitati. Nu permite folosirea consumatorilor mari de
energie electricd si elimind orice consumatori depistati.

Pregateste din timp terenul pentru instalarea mijloacelor fixe conform notelor de punere in functiune, a fiselor
tehnice si cerintelor furnizorilor.

Urmareste garantia lucrarilor.

Asigura integritatea documentelor, le organizeaza si le arhiveaza.

Urmareste ca planurile de evacuare in caz de incendiu sa fie afisate, hidrantii si stingatoarele sa fie in stare
buna de functionare si cdile de acces sa fie in permanenta libere.

Manifesta un comportament demn in relatiile de serviciu pentru mentinerea unui bun climat in cadrul
directiei.

In caz de incendiu, si ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor si a bunurilor, si apeleze numarul de
urgenta 112 si sd anunte conducerea unitatii, seful ierarhic.

Se interzice cu desavarsire parasirea locului de munca fara aprobarea sefului direct sau a altui superior
ierarhic.

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici nu consuma astfel de bauturi in timpul
programului de lucru.

In cazul unor situatii de exceptie sau de fortdi majord ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau
probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare sau prin prelungirea programului de
munca saptamanal, la solicitarea conducerii cu acordul salariatului.

Disponibilitatea de a lucra in ture 1n functie de necesitati.

Raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca prin nerespectarea sarcinilor de
serviciu, aduce direct sau indirect prejudicii materiale sau de alta naturd Directiei camine si cantine.

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

Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la care au
acces in conformitate cu dispozitiile 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 1n scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competenta aferentd postului ocupat (conform cod COR), avand 1n 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 profesionald 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 ,,Dunarea 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 experient;

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

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;



e) dialog social si comunicare;

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).

Indeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardele de performanti necesare, cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, In vederea executarii activitatilor desfasurate in cadrul DCC.

Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei.

Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente.

Cunoasterea si aplicarea consecventd a reglementarilor specifice activitatii desfasurate.

Inventivitate in gasirea unor cdi de optimizare a activitatii desfasurate.

Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful birou administrativ, directorul Directiei camine si cantine, directorul DGA, conducerea
UDJG sau alt sef ierarhic.

- superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: Relatii de colaborare cu salariatii directiei si alte compartimente ale Universitatii.

¢) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul.
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.

¢) cu persoanele juridice private: Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si 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.

Atributiile postului mentionate la punct C vor fi preluate prin delegare de Luca Vasile.

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 intelectuald, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Directiei camine si cantine — Birou
administrativ complex studentesc prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii ” Dunédrea de
Jos” din Galati.

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

Salariatul trebuie sd Indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati.

INTOCMIT DE: SEF BIROU ADMINISTRATIV
. Numele si prenumele: Cristina SOAGAR

. Functia de conducere: Sef birou administrativ

. Semnatura:

. Data:

AW — -

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

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:



1. Numele si prenumele: Nicusoara MARES
2. Functia: Director DCC

3. Semnatura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR

1. Numele si prenumele: Ciprian VLAD

2. Functia: Prorector strategii universitare si parteneriatul cu studentii
3. Semnatura:

4. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnaturd, data)



