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 munci nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: De executie

2. Denumirea postnlui: Administrator patrimoniu

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: IS

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Realizarea sarcinilor previazute in fisa de post in

vederea bunei desfisuriri a activititii de derulare a
etapelor procesului de realizare a investitiilor gi
lucririlor de constructii, moderniziri, reparafii i
dezvoltare a patrimoniului institufiei, asigurind
respectarca legislatiei in domeniul constructiilor,
calititii lucrérilor gi utilizarii eficiente a resurselor.

5. Titularu}/Ocupantul postului
* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITH SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor previzuie de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei
_ corespunzitoare postului gi, dupi caz, a standardelor ocupationale aprobate de AN.C.)
1. Studii de specialitate**: facultate — studii superioare cu diploma de licenti
2. Perfectiondri (specializéri): -
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Operare MICROSOFT OFFICE -
nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute: engleza nivel mediu
Abilititi, calititi si aptitudini necesare: receptivitate la solicitdrile sefului ierarhic superior sau conducerea
universitatii, respectarea regulilor de conduiti in colectiv, responsabilitate, corectitudine si promptitudine in
indeplinirea atributiilor specifice postului, integritate profesionald, respectatea confidentialititii informafiilor.
5. Cerinte specifice®**: obtinerea de certificate de urbanism, avize si autorizatii de construire / desfiintare pentru
executie lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare
6. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calititi i aptitudini manageriale):-
7. Experienta necesari (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald): 6 ani si 6 luni vechime
in specialitatea postului

*## In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom3 de absolvire san

diplomé de bacalaureat).
*#% Qe va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupa caz.

¥*%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordantd cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederilor legale si, dupi caz, a

standardelor ocupationale aprobate de AN.C., precum §i a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL - ROF

etc.)

. Activitatea se desfisoari in cadrul Universititii ,[Dunirea de Jos” din Galati precum si in ariile de interes ale
acesteia conform pregitirii si competentei profesionale aferente postului in subordinea Sefului Serviciului tehnic;

. Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta activitatea
individuald sau institutionald,

. Indeplineste sarcinile de serviciu obligatorii, reprezentind 100% din norma de bazi, corespunzatoare unei pérti de
100% din salariu de baza;

. Rispunde de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite In prezenta figa;

. Rispunde de pistrarea bunurilor materiale sau de altd naturé pe care le are In gestiune;




6. Studiaza, tnsugeste, respectd §i aplicd legislatia, normele si normativele, ordinele §i instructiunile care reglementeaza

activitatea In domeniul tehnic si investitii s achizitiilor publice;

Participa la Intocmirea strategiei de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

8. Intocmeste listele de lucrdri impreund cu solicitantul / beneficiarul spatiului care prin memoriul tehnic solicitd
Intretinerea/ repararea spatinlui;

9. intocmeste referatele de necesitate si oportunitate privind achizitia de servicii si lucriiri, ¢4t si a caietelor de sarcini in
conformitate cu legislatia aplicabild in domeniul achizitiilor publice;

10.Participa la evaluarea ofertelor tehnice pentru achizitia de lucriri i servicit;

11.Inainte de realizarea unei investitii, participi la previzionarea viitoarei investitii si Intocmesie tema de
proiectare (eventual tema de expertizd);

12, Monitorizeazi contractele de servicii i lucrari in derulare repartizate;

13.Primeste documentatiile si verific corelatiile dintre memorii, devize si planse, formuldnd obijectiuni proiectantului
(expertului), Tn vederea completirii corecte a documentatiilor;

14. Intocmeste cererile pentru obtinerea acordurilor, avizelor si autorizatiilor si depune documentele, elaborate de
proiectant, necesare pentru obtinerea acordurilor, avizelor si autorizatiilor necesare desfasurrii lucrarilor;

15. Urmireste obtinerea acordurilor, avizelor si autorizatiilor necesare aprobirii documentatiilor si inceperii lucrérilor;

16. Urmireste executia lucririlor de constructii si instalatii si colaboreaza cu dirigintii de santier angajati;

17. Primeste, verificd si semneazi situatiile de plata si facturile pentru plata lucrarilor, impreund cu dirigintii de santier
angajati, unde este cazul,

18. Primeste, verifica si semneaz situatiile de plati si facturile pentru plata serviciilor si lucrarilor;

19. Pregateste documentele aferente plitii serviciilor gi lucrarilor si le transmite cétre Directia economici.

20. Urmdreste calitatea lucririlor efectuate §i respectarea normelor tehnice si de calitate impuse de proiect;

21. Se asiguri si verifici respectarea cerintelor din caietul de sarcini atat pe perioada executarii lucrarilor i
serviciilor cit gi la receptia acestora;

22. Stabileste relatii optime cu proiectantii, executantii si dirigintii de santier, pentru rezolvarea in timp util si in bune
condiii a problemelor uzuale;

23. Intocmeste documentele pentru receptie si participi la organizarea receptiei lucrérilor;

24. Tine eviden{a lucririlor receptionate in strdnsd colaborare cu Serviciul contabilitate;

25. Intocmeste impreund cu dirigintele de santier i executantii lucrérilor cartea tehnicd a constructiei;

26. Sesizeazi si semnaleaza sefului ierarhic superior eventualele nereguli §i disfuncfionalititi apirute in execufia
lucrarilor de constructii, amenajare, reparatii etc. contractate de cétre institutie;

27. Respecti prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

28. Foloseste resursele specifice pentru rezolvarea cu operativitate a problemelor ivite;

29. Executi si informeazi modul de rezolvare a sarcinilor primite;

30. Se preocupé de propria formare continud, prin participarea la cursuri de formare profesionald;

31 .Tndeplineste si alte sarcini date de seful ierarhic.

32. Colaboreazi cu factorii decizionali in raza cidrora isi desfdsoard activitatea, pentru eliminarea oriciror
disfunctionalitati;

33. Respecta si aplica legislatia in vigoare;

34. Raspunde si respectd normele PSI, de securitate si snatate in munci, a normelor sanitare precum si alte norme si
normative in vigoare.

35. Respecti programul de lucru si colegii, mentine un mediu propice desfasurarii activitifilor zilnice;

36. Respecta circuitul documentelor organizat la nivel de Universitate si in cadrul Directiei Generale Administrative,
conform normelor legale si normelor interne;

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

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

39. Are obligatia respectirii secretului profesional i a prelucririi tuturor datelor cu caracter personal la care au acces in
conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

40. Are obligatia de a nu divulga date, informatii $i orice alte referinte din cadrul activitaii desfisurate in cadrul UDJG;

4].Raspunde direct pentru intocmirea situatiilor si a documentelor redactate;

42. Tixecutd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau In scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei
de competenta aferentd postului ocupat (conform cod COR), avénd in vedere ca felul muncii reprezintd totalitatea
atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificérii 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 atribufiile 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 modificérile si completirile ulterioare, astfel:

a} cunostinfe si experientd;

b} complexitate, creativitate si diversitate a activititilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare §i 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 activitafii
profesionale, ca obiective generale si periodice — prin prezenta fisd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)
Indeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performan(a necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in seris de c#tre superiorul ierarhic §i in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, in vederea executdrii activititilor: Intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate ¢t si a caietelor de
sarcini pentru achizitia de servicii si lucriri, monitorizarea contractelor si urmarirea executiei lucririlor de constructii,
instalatii, servicii, etc., colaborand cu dirigintii de santicr, dupa caz, intocmirea cererilor pentru obtinerea acordurilor,
avizelor si autorizatiilor, depune documentele, elaborate de proiectant, necesare pentru obtinerea acordurilor, avizelor
si autorizatiilor, depunerea acestora la institufiilc abilitate si monitorizarea obtinerea acestora, intocmirea
documentelor pentru receptie, participi la organizarea receptiei lucrarilor, primeste, verifica si semneaza situaiile de
plata i facturile aferente plitii serviciilor si lucrarilor.

Respectd si aplicd legislatia in vigoare, prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de
lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in institutie, dispozifii, decizii si hotarari ale Conducerii
Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationald interni:

a} Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Seful serviciului tehnic, Directorul Directiei Achizitii Publice si Monitorizare Contracte,
Directorul Directiei Générale Administrative, conducerea UDJG.

- superior pentru: nu este cazul

b} Relatii functionale: cu personalul structurilor administrative din cadrul UDJG

c¢) Relatii de confrol: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: conform atributiilor stabilite de catre managementul UDJG

2. Sfera relationald externd:

a) cu autorititi si institutii publice: Priméria Galati, Agentia de Mediu Galati, Directia de Sanatate Publicd Galati, Apa
Canal Galati , Distrigaz Sud, DEER Galati, Directia pentru Culturd Galati, ISU Galati, ISC Galati, Serviciul Public
Ecosal, etc.

) cu organizafii internationale: -

¢) cu persoanele juridice private: -

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

Atributiile din fisa postului vor fi delegate CAre ... in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru incapacitate de
munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de muncé, pot deriva din natura “postului unic”,
pot tine de natura muncii — clatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine
de activitiifi repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor / activitatilor desfisurate in cadrul Serviciului tehnic previzute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii “Dundrea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI IN DOMENIUL S.5.M.
Salariatul trebuie s indeplineasca atributiile i raspunderile postului in domeniul S.S.M. previzute in Regulamentul
intern al Universititii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

I. INTOCMIT DE: SEF SERVICIU TEHNIC
1. Numele si prenumele: ing. Constantin SCURTU
2. Functia de conducere: $ef al Serviciului Tehnic

3. Semnitura:
4., Data:




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

2. Semnitura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA: DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
1. Numele si prenumele: ec. Marian DANAILA
2. Functia: Director al Directiei General Administrative

3. Semnitura:
4, Data:

L. AVIZAT: DIRECTOR DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE SI TEHNIC
1. Numele si prenumele: ing. Virginia TACHITA

2. Functia: Director Directia Achizifii Publice Si Tehnic

3. Semndtura:

4. Data:

Am primit un exemplar,
Numele gi prenumele:

Semnéatura:

Data:




