FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munci
inregistrat sub nr. ............. din f

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu debutant Pozitia in COR/Cod?
3. Departamentul / Structura: Serviciu Camine
4. Locul de munca: Camin:
5. Dreptde semnatura: Intern Da Extern Nu
Il RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. RelaTii lerarhice
1.1, Sesubordoneazi: Sef Serviciu Camine
1.2, Arein subordine: Personal asigurare curdtenie cdmin (ingrijitoare)
2. Relatii Functionale

Nu este cazul,

3. Relatii de Colaborare

3.1. Prorectorul cu probleme sociale, prodecanul facultdtii, Centrul de Politie universitard, Serviciul imigrdri, etc

. SCOPUL POSTULUI:
Desfasurarea activitatilor administrative in vederea asigurdrii unui mediu curat si igienic in camin.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1. Preda spre folosinta studentilor inventarul camerei si cazarmamentul (pe baza contractului de inchiriere ) la inceputul

anului universitar si il preia personal la sfarsitul acestuia;

2. Areobligatia de a tine riguros evidenta repartizarii studentilor in camere pe baza unei organigrame clare

3. Propune impreuna cu presedintele si comitetul de camin, completarea dot&rii caminului;

4. Urmdregte efectuarea vizelor de flotant si inscrierea in cartea de imobil a tuturor persoanelor cazate;

9. Elibereaza legitimattiile de cdmin si aplica stampila cdminului pentru fiecare lund de cazare dupa plata taxei de
camin;

6. Asigurd spalarea si schimbarea lenjeriei ori de cate ori este nevoie;

7. Urmadreste utilizarea conformi a spatiilor din camin conform Regulamentului de camin; verificd modul de realizare a
Curdteniei, a lucrdrilor de intretinere si reparatii din camin;

8. Alocd personalul de curdtenie (ingrijitoarelor) spatiile pentru care sunt responsabile de curatenie i intretinere;

9. Urmdreste intretinerea, curdtenia camerelor, respectarea Contractului de inchiriere si Regulamentului de cdmin si
semnaleaza in scris despre deficientele tehnice si eventualele abateri ale studenttilor, in termen de 24 ore de la
constatare; (intocmeste referate si decizii de sanctionare conform Regulamentului privind organizarea si
functionarea cdminelor studentesti )

! Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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Urmareste intretinerea si functionarea instalatiilor electrice, sanitare si termice, intocmeste Note de servici citre
atelierul tehnic pentru remedierea defectiunilor si urmareste modul cum au fost remediate;

Sesizeaza pagubele produse in cadmin si ia masuri pentru recuperarea sumelor aferente. Sesizarea se face in scris de
cdtre administrator impreund cu presedintele §i comitetul studentesc de cdmin; in termen de 15 zile studentii
vinovati vor achita contravaloarea pagubelor respective, pe baza devizelor de reparatii intocmite de serviciul tehnic;
Urmareste recuperarea integrala a pagubelor in termenul prevazut;

Asigura aprovizionarea si folosirea materialelor de curatenie si dezinfectie pe care le evidentiaza operativ;

Asigura respectarea normelor sanitare si de paza contra incendiilor:

Are obligatia de a se afla in posesia unei dubluri a cheilor de la toate camerele caminului, fiecare in plic sigilat, pentru
a putea interveni operativ in cazul aparitiei unor defectiuni sau in caz de incendiu , interventia se face in prezenta a
cel putin doi martori , dintre studentii ce locuiesc in camin, cu intocmirea unui proces verbal; administratorul
raspunde de modul in care sunt utilizate cheile aflate asupra sg;

In caz de necesitate (situatii deosebite) va lua toate masurile pentru asigurarea integritatii materiale a caminului si
dotarilor de orice fel cu care acesta este inzestrat ; va stabilii masuri de prima urgenta pentru asigurarea conditiilor
minime unei convietuiri civilizate in camin;

Intocmeste procesul verbal de predare primire a caminului cu portarul sau ofiterul de serviciy;

Verifica fiecare camera cel putin o data pe luna si aduce la cunostinta sefului de serviciu neregulile constatate.

La sfarsitul anului ia in primire personal camerele de dormit §i celelalte spatii de folosintd comund de la studenti
(Comitet de Camin) si ia m&suri imediate dac# se constats nereguli.

Impreuna cu Sef Cimine §i Directia Tehnicd, intocmeste situatia centralizatd a necesarului de materiale de dotare Si
reparatii ce trebuie executate in perioada de vacantd pana la inceperea anului universitar

Participa obligatoriu la receptionarea lucririlor din camin si sesizeaza in scris neregulile constatate in vederea
remedierilor

Se ocupa de economisirea tuturor surselor de energie (iluminat electric, energie termicd, apa caldi si rece) in toate
sectoarele de care rdspunde

Primegte zilnic, dimineata raportul pazei si efectueazi inspectia secoarelor si a cladirii, iar atunci cand sunt
evenimente anunta in scris in maxim 8 ore.

Controleaza zilnic la sosire si la plecare starea fizicd §i psihica a personalului din subordine si respectarea
programului de munca.

Aplicd numere de inventar pe toate mijloacele fixe aflate in gestiunea sa, asigurd pastrarea lui si intocmeste formele
pentru miscarea bunurilor

intocmeste tabele cu concediile de odihni ale personalului din subordine, le supune aprobdrii Sefului serviciului
camine
Cazarea se face numai in baza talonului de cazare sau a organigramei caminului semnate de Prodecanul facultatii

sau cererii semnate de Prorectorul cu probleme studentesti sau sef serviciu camine:

Preda/preia inventarul camerei si raspunde de integritatea patrimoniului caminului;

Urmareste si ia masuri impreuna cu prodecanul facultatii ca fiecare camera sa fie incarcata la norma sanitara;

Aplica si respecta Regulamentul de organizare si functionare a caminelor studentest;;

Avizeaza, impreund cu casieria, fisa de lichidare a studentilor

Propune sanctionarea si luarea de mdasuri pentru studenti si personal atunci cand constatd incalcarea obligatiilor
contractuale

5d nu permitd accesul persoanelor cu animale domestice in cimine, consumul de bauturi alcoolice, practicarea
jocurilor de noroc si comertul ilicit

Sa nu permitd folosirea consumatorilor mari de energie electricd si s3 elimine orice consumatori depistati

Sa nu permitd urcarea pe acoperis a studentilor sau altor persoane si nici montarea de antene pe acoperis

5a nu permitd gazduirea persoanelor strdine si sd efectueze controale permanente

Executa intocmai atributiile de servici si alte dispozitii ale sefilor ierarhici;
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38. In caz de abateri si incalcare a atributiilor ce-i revin, administratorul va fi sanctionat pe cale administrativa sau
disciplinara, dupa caz, (ajungandu-se pana la desfacerea contractului de munca , conform legislatiei in viguare).

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1 La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
1.4, Tndeplinegte, pe perioadd determinats, alte activitdti conexe postului.
Z. Participd, lunar si ori de cate ori este nevoie, la sedintele Serviciului Administrativ Patrimoniu.

La solicitarea Beneficiarilor interni:

3.1. Realizeaza referate pentru reparatii necesare in camin
4, La solicitarea Compartimentului Evidentd si Control Gestiune

4.1. Realizeazd, anual, inventarul ciminului

4.2. Realizeazd, anual, lista casarilor din cimin

4.3. pe care o valideaza cu Compartimentul Evidenta si Control Gestiune.
5. Lasolicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii

3.1. Participd, lunar, impreund cu ingrijitoarele pe care le coordoneaza, la instructajul privind Securitatea si Protectia

Muncii.

5.2.5d nu permitd blocarea cdilor de acces §i folosirea buteliilor de aragaz in cimin

5.3. 54 afigeze vizibil schema de evacuare in caz de pericole sau incendii

>.4. Se asigurd cd angajatii pe care fi coordoneazs respecta normele de Securitatea si Protectia Muncii.
6. Lasolicitarea agentilor economici

6.1. Verificd bonurile de transport deseuri, le semneazi si stampileaza.

VI, ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, s&ptdmanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru saptdmana anterioars.

2, Raspunde de eficienta, calitatea siincadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate eforturile necesare
pentruindeplinirea cantitativa si/sau calitativi a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin
fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare periodic.

3. Cunoaste i respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, 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 séndtate si securitate in munci conform instructajelor de SSM, PSl si situatii de
urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5, Pdstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de activitate

proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face
declaratii publice fard acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosintd. Raspunde de
buna utilizare a acestora, nu le instriineazs si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.

7 in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea superiorului
ierarhic, poate prelua sau Tsi poate delega sarcinile, astfel:
7.1.  Inlocuieste pe -
7.2, Esteinlocuitde =

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Colomei Simona Liana Batrineanu Cerasela
Functia Functia
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Sef Serviciu Resurse Umane Sef Serviciu Cimine

Semnatura Semndtura Semnatura
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