FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. ............. din e 1

I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu Il Pozitia in COR/Cod?*
3. Departamentul / Structura: Serviciu Administrtiv Patrimoniu
4. Locul de munca: CorpRsiN
5. Dreptde semnatura: Intern  Da Extern  Nu
Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii lerarhice
1.1. Sesubordoneaza:  Sef Serviciu Administrativ Patrimoniu
1.2.  Areinsubordine: Personal asigurare curdtenie cladiri
2. Relatii Functionale
Nu este cazul.
3. Relatii de Colaborare

Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii

. SCOPUL POSTULUI:
Desfdsurarea activitatilor administrative in vederea asigurdrii unui mediu de lucru curat si igienic in cladirea Corp R
siN

IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:
Urmareste utilizarea conforma a spatiilor din cladirea Corp R si N;

2. \Verificd si raspunde de modul de realizare a curdteniei conform planului si a graficului, a lucrdrilor de
intretinere si reparatii din cladirea Corp R si N;

3. Verificd si raspunde de pontajul personalului de curdtenie (ingrijitoare) din cladirea Corp R si N;
Aloca personalul de curdtenie (ingrijitoarelor) spatiile pentru care sunt responsabile de curdtenie si intretinere.

5. Se asigura ca planurile de evacuare in caz de incendiu sunt afitate, hidrantii si stingdtoarele sunt intr-o stare
bund de functionare.

6. Solicita Responsabilului PSI actualizarea planurilor de evacuare in caz de incendiu si alocarea de noi hidranti si
stingdtoare.

7. \Verificd, in fiecare dimineatd, toate spatiile din cladirea Corp R si N pentru a se asigura cd acestea au utilitatile
necesare functiondrii (caldura, iluminat, geamurile nu sunt sparte si se inchid, usile sunt functionale).

8. Verifica iluminatul din cladire, urmdrind functionalitatea sistemului de iluminat si reducerea consumului de
energie electrica.

9. Este prezentd atunci cand se efectueaza reparatii in cladirea Corp R si N pentru a se asigura cd reparatiile sunt
conforme cu referatul de necesitate.

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

1 Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR



11.

12.
13.
14.
15.
16.

V1.

Este responsabild cu gestiunea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor de curatenie din
cladirea RsiN

Face receptia mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din clddirea Corp R si N;.

Se asigura ca deseurile sunt selectate si evacuate zilnic din cladire, saptamanal din curtea corpului de cladire;
Verificd, raspunde si semneazd bonurile de ridicare a deseurilor a firmei de transport deseuri

Raspunde de arborarea corectd a drapelelor si se asigurd ca sunt curate si intregi

Raspunde si completeaza bonurile de consum ale materialelor de intretinere curdtenie

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
a. indeplineste, pe perioada determinat3, alte activitati conexe postului.
b.  Participd, lunar si ori de cate ori este nevoie, la sedintele Serviciului Administrativ Patrimoniu
La solicitarea Beneficiarilor interni:
a. Realizeaza referate pentru reparatii necesare in cladirea Corp N si R
La solicitarea Compartimentului Evidenta si Control Gestiune
a. Realizeazg, anual, inventarul cladirilor
b. Realizeazd, anual, lista casdrilor din camin pe care o valideaza cu Compartimentul Evidenta si Control
Gestiune.
La solicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii
a. Participa, lunar, impreuna cu ingrijitoarele pe care le coordoneaza, la instructajul privind Securitatea si
Protectia Muncii.
b.  S&dnupermit blocarea cailor de acces
c.  Sdafiseze vizibil schema de evacuare in caz de pericole sau incendii;
d.  Seasigura cd angajatii pe care fi coordoneaza respecta normele de Securitatea si Protectia Muncii
La solicitarea agentilor economici
a. Verificd bonurile de transport deseuri, le semneaza si stampileaza.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, sdptdamanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si raportul de
indeplinire a activitatilor pentru sdptamana anterioara.

2. Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute
in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

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

4. Cunoaste si respecta normele de sandtate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pdstreaza 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 fara acordul conducerii Universitatii.

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

in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
7.1. inlocuiestepe -



7.2. Esteinlocuit de

Data intocmirii

Data ludrii la cunostinta

Data avizarii

Numele si prenumele

Numele si prenumele angajatului

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Semnadtura

Functia

Semnadtura




