FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Muncd
inregistrat Sub nr. . Qi .|

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu | Pozitia in COR/Cod*:
3. Departamentul / Structura: Serviciu Administrtiv Patrimoniu si Camine

4, Locul de munca: Cladire /Camin

5. Drept de semndtura: Intern  Da Extern  Nu

In. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii lerarhice

1.1. Sesubordoneazd:  Sef Serviciu Administrativ Patrimoniu si Cdmine
1.2.  Areinsubordine: Personal asigurare curdtenie in cladire / camin

2. Relatii Functionale
Nu este cazul.

3 Relatii de Colaborare
3.1, Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitdtii, Prorectorul
cu probleme sociale studentesti, Centrul de Politie universitard, Serviciul imigrdri, etc

ll.  SCOPUL POSTULUL:

Desfdsurarea activitdtilor administrative in vederea asigurdrii unui mediu de lucru curat si igienic in clddirea /cdmin

Iv.  SARCINISI RESPONSABILITATI:

1. Urmdreste utilizarea conformd a spatiilor din cladirea /cdmin

2. \Verifici si réspunde de modul de realizare a curdteniei conform planului si a graficului, a lucrdrilor de
intretinere si reparatii din clddirea cladire/camine.

3. Verificd si réspunde de pontajul personalului de curdtenie (ingrijitoare) din clddire/camin.
Alocd personalul de curdtenie (ingrijitoarelor) spatiile pentru care sunt responsabile de curdtanie si
intretinere.

5. Se asigurd cd planurile de evacuare in caz de incendiu sunt afisate, hidrantii si stingdtoarele sun: intr-o
stare bund de functionare.

6. Solicitd Responsabilului PSI actualizarea planurilor de evacuare in caz de incendiu si alocarea de noi
hidranti si stingatoare.

7. Verificd, in fiecare dimineatd, toate spatiile din cladirea /cdmin pentru a se asigura cd acestea au wrilitatile
necesare functiondrii (cdldurd, iluminat, geamurile nu sunt sparte si se inchid, usile sunt functionale,
grupurile sanitare sunt functionale etc).

! Qe trece numirul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de citre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR



8. Verificd camerele cel putin o datd pe lund si urmdreste intretinerea, curdtenia acestora, respectarea
Contractului de inchiriere si Regulamentului de cdmin si semnaleazd in scris despre deficientele tehrice si
eventualele abateri ale studentilor, in termen de 24 ore de la constatare;

9. Este prezentd atunci cand se efectueazd reparatii in clddirea /cdmin pentru a se asigura cd reparatii e sunt
conforme cu referatul de necesitate.

10. Solicitd interventia Biroul Tehnic de Intretinere pentru interventii specifice.

11. Este responsabild cu gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor de curdtenie din
cladire/ camin

12. Face receptia mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din clddirea /cdmin;.

13. Se asigurd cd degeurile sunt selectate si evacuate zilnic din cladire/ cmin, sdptdmanal din curtea corpului
de cladire;

14, Verificd, rdspunde si semneazd bonurile de ridicare a deseurilor menajere, reciclabile, vegetale si
industraiale

15. Rispunde de arborarea corectd a drapelelor si se asigura cd sunt curate si intregi

16. Face cazare studentilor in baza repartitiei on-line a Comisiei de cazarela nivel de facultate / Sef serviciu
Camine sau cererii semnate de Prorector (ProSME)

17. Confirmi studentul, listeaza contractual si ii aloca taxa de camin;

18. Pred spre folosintd studentilor inventarul camerei si cazarmamentul (pe baza contractului de inchiriere si
anexa acestuia ) la inceputul anului universitar;

19. La sfarsitul anului universitar ia in primire personal camerele de dormit si celelalte spatii de folosintd
comund de la studenti si ia masuriimediate dacd se constatd nereguli;

20. Are obligatia de a tine riguros evidenta repartizérii studentilor in camere pe baza unei organigrarmie clare,
precum si incasarea taxelor ;

21. Are obligatia de a scoate lunar raport din programul gesco cu restantierii la taxa de camin si rdspunde de
respectarea termenelor de incasare a taxelor ;

22. Elibereaza legitimatiile de cdmin si aplica stampila cdminului pentru fiecare lund de cazare dupd plata
taxei de camin;

23. Urmdreste efectuarea vizelor de flotant, permiselor de sedere si inscrierea in cartea de imobil a tuturor
persoanelor cazate; Trimite prin e-mail Serviciul Imigréri tabelul cu studentii strdini;

24. Propune impreund cu presedintele si vicepresedintele de cdmin, completarea dotdrii cdminului;

25. Asigurd spilarea si schimbarea lenjeriei ori de cate ori este nevaie;

26. Intocmeste referate si decizii de sanctionare conform Regulamentului privind organizarea si functionarea
cdminelor studentesti in caz de abateri si urmdreste recuperarea integrala a pagubelor in termenul
prevazut;

27. Nu permitd accesul persoanelor cu animale domestice in cdmine, consumul de bauturi zl-oolice,
practicarea jocurilor de noroc i comertul ilicit

28. Nu permita folosirea consumatorilor mari de energie electrica si sd elimine orice consumatori depistati;

29. Nu permitd urcarea pe acoperig a studentilor sau altor persoane si nici montarea de antene pe accperis;

30. Nu permite gdzduirea persoanelor strdine si sd efectueze controale permanente;

31. Executd intocmai atributiile de servici si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;

32. Tn caz de abateri si incalcarea atributiilor ce-i revin, administratorul va fi sanctionat pe cale administrativa
sau disciplinar, dupa caz, (ajungandu-se pand la desfacerea contractului de munca, conform leg <latiei in
vigoare

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
La solicitarea gefului ierarhic gi/sau a conducerii Universitatii:

a. Indeplineste, pe perioadd determinatd, alte activitati conexe postului.

b. Participd, lunar si ori de cate ori este nevoie, la sedintele Serviciului Administrativ Patrimoniu si CZmine
La solicitarea Beneficiarilor interni:



d.

3

d.

b.

Realizeaza referate pentru reparatii necesare in cladire/ cdmin
La solicitarea Compartimentului Evidentd si Control Gestiune
Realizeazd, anual, inventarul

Realizeazd, anual, lista casdrilor pe care o valideazd cu Compartimentul Evidentd si Control Gestiune.

4, lasolicitarea Compartimentului Securitatea gi Protectia Muncii

d.

b.
C
d.

Participa, lunar, impreund cu Tngrijitoarele pe care le coordoneazd, la instructajul privind Securitatea si
Protectia Muncii.

Sa nu permit blocarea cdilor de acces

Si afiseze vizibil schema de evacuare in caz de pericole sau incendii;

Se asigurd cd angajatii pe care ii coordoneazd respectd normele de Securitatea si Protectia Muncii

5. Lasolicitarea agentilor economici

a.

Verificd bonurile de transport deseuri, le semneazd si stampileaza.

VI.  ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs si rapo-iul de
indeplinire a activitatilor pentru sdptdmana anterioard.

2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute
in fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare periodicd.

3, Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitdtii, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respectd programul de
lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respectd normele de sdndtate gi securitate in muncd conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Péstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitati, atat d n sfera
de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneazd. Nu face declaratii publice férd acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre fclosintd.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza i nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.

7 In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la soicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
7.1. Tnlocuie$te alt administrator de clddire/ camin
7.2. Inlocuieste alt administrator de clddire/ cdmin
Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia
Functia '

Sef Serviciu Adm. Patrimoniu si

Sef Serviciu Resurse Umane

Camine

Semnadtura Semndtura Semnatura



