Universitatea
Transilvania
din Brasou

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Muncd
inregistratsubnr. ______ dn_____________

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu Pozitia in COR/Cod:
3. Denumirea functiei: debutant

Administrator clddire
4, Departamentul / Structura: D.T.A /Serviciu Social administrativ
5. Locul de munca: Cladire
6. Dreptde semnatura: Intern Da Extern Da

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii lerarhice

Se subordoneaza: Sef Serviciul Social administrativ

Are in subordine: Personalul care asigurd curdtenia in cladire
Relatii Functionale

Nu este cazul

Relatii de Colaborare
Colaboreaza cu toate departamentele institutiei pentru asigurarea eficientei activitdtilor administrative.

SCOPUL POSTULUI:
Desfasurarea activitdtilor administrative in vederea in mentinerii unui mediu optim pentru desfasurarea
activitatilor de invatamant, asigurand o functionare eficientd, sigurd si bine organizatd a cladirii si facilitatilor.

SARCINI I RESPONSABILITATI:

a. Cazarea se face in baza repartitiei on-line a Serviciului Social administrativ sau a cererii semnate de

Rector/Prorector (ProSME);

b. Gestionarea procesului de cazare - confirmare platformd cazare, semnare contract cazare Si anexe,

predare cheie camera;

c.  Predd spre folosintd studentilor- doctoranzi inventarul camerei si/sau spatii comune (pe baza contractului

de cazare si anexa acestuia);

d. Alocd taxele de camin si are obligatia de a scoate lunar raport cu restantierii la plata taxei, réspunde de

respectarea termenelor de incasare a taxelor;
e. Repartizeaza si rdspunde de gestionarea procesului de cazare in regim hotelier;

f.  Are obligatia de a tine riguros evidenta repartizdrii studentilor- doctoranzi in camere pe baza unei

organigrame clare;

g Urmareste efectuarea permiselor de sedere (corespondentd prin e-mail cu Serviciul Imigrdri) siinscrierea

in cartea de imobil a tuturor persoanelor cazate;
h.  Gestioneazd, conform dispozitiilor legale in vigoare, transportul studentilor;
i.  Tine evidenta actelor depuse pentru decontarea transportul studentilor;
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Face raportari privind transportul studentilor;

—

1 Relatia cu persoanele cazate

a. Verifici camerele cel putin o datd pe lund (pentru studentii — doctoranzi) si urmadreste intretinerea,
curdtenia acestora, respectarea Contractului de inchiriere si Regulamentului de camin si semnaleazd in
scris despre deficientele tehnice si eventualele abateri ale studentilor, in termen de 24 ore de la
constatare;

b. Tntocmeste referate si decizii de sanctionare conform Regulamentului privind organizarea si functionarea
caminelor studentesti in caz de abateri si urmdreste recuperarea integrala a pagubelor in termenul
prevazut;

c. Are obligatia de a se afla in posesia unei dubluri a cheilor de la toate camerele cdminului pentru a putea
intervenii operativ in cazul aparitiei unor defectiuni sau in caz de incendiu;

d. Rezolvarea plangerilor si sesizdrilor studentilor-doctoranzi/ persoanelor cazate privind conditiile de
cazare, mentindnd o comunicare deschisd si constructive;

e. Oferirea de suport si asistentd tuturor celor cazati, in rezolvarea problemelor legate de camere, reparatii
sau alte solicitdri administrative;

-

Informarea periodicd a studentilor cu privire la regulile de cazare, respectarea normelor de conduitd,
precum si eventualele lucrdri sau intreruperi programate;
g. \lizeaza electronic fisa de lichidare a studentilor dupd decazare.

2 Intretinerea si functionarea cladiri

a. Asigurarea intretinerii zilnice a infrastructurii cladirilor (electricitate, apd, canalizare, incdlzire, ventilatie
etc.);

b. Verificarea stdrii generale a spatiilor (camere, oficii - bucatarii, oficii — spalatorii, sdli lecturd, etc.) si luarea
masurilor necesare pentru a mentine un nivel corespunzator de curdtenie si sigurantd;

c. Verifica iluminatul din clidire, urmarind functionalitatea sistemului de iluminat si reducerea consumului de
energie electricd;

d. Este prezentd atunci cand se efectueazd reparatii in cladire pentru a se asigura cd reparatiile sunt
conforme cu referatul de necesitate;

e. Colaboreazi cu personalul de intretinere, electricieni, instalatori sau alte echipe tehnice pentru a rezolva
problemele apdrute in cadrul clddirii;

f. intocmeste rapoarte periodice legate de starea cladirii, lucrdrile de intretinere efectuate si necesitdtile
viitoare, precum si alte documente administrative cerute de conducerea institutiei;

3  Supravegherea personalului de intretinere $i curatenie

a. Coordonarea activitatilor echipelor de muncitori si curdtenie, asigurandu-se ca sarcinile sunt realizate in
timp util si la standardele cerute;

b. Tntocme$te pontajul personalului de curdtenie (ingrijitoare) din cladire;

c. Asigurarea distribuirii eficiente a personalului de curdtenie in functie de necesitdtile cladirii si de activitatile
din cadrul institutiei.
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4 Gestiunea materialelor si echipamentelor

a. Gestionarea stocurilor de materiale si echipamente necesare pentru intretinerea cladirii (detergenti,
materiale de curdtenie, materiale sanitare, materiale electrice, etc);

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

c. Asigurarea achizitiilor necesare pentru buna functionare a clddirii si colaborarea cu Serviciul de achizitii
publice proiecte , produse si servicii pentru procurarea acestora;

d. Efectuarea inventarelor periodice si mentinerea evidentei echipamentelor si bunurilor din cladire.

5  Securitate si sigurantd

a. Seasigurd ca sunt respectate toate reglementdrile in materie de sigurantd la incendiu si cd echipamentele
de stingere a incendiilor (stingdtoare, alarme, etc) sunt functionale si in parametrii legali;
b. Monitorizarea si asigurarea respectdrii normelor de siguranta in clddire (inclusiv prevenirea si protectia

impotriva incendiilor);
c. Intocmeste referate pentru lucrdrile de intretinere/ inlocuire a echipamentelor care nu mai sunt in
parametrii;

a

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

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1.

La solicitarea gefului ierarhic gi/sau a conducerii Universitatii:
1.1. Indeplineste, pe perioadd determinatd, alte activitdti conexe postului.
1.2. Participd, lunar si ori de cate ori este nevoie, la sedintele Serviciului Social administrativ
La solicitarea Beneficiarilor interni:
2.1. Realizeaza referate pentru reparatii necesare in clddirea pe care o administreaza
2.2. Oferirea de sprijin logistic pentru organizarea evenimentelor educationale si extracurriculare (conferinte,
seminarii, activitdti sportive sau culturale) desfasurate in clddire.
La solicitarea Compartimentului Evidentd si Control Gestiune
3.1. Realizeazd, anual, inventarul clddirii pe care o administreaza
3.2. Realizeazd, anual, lista casdrilor din cladire pe care o valideazd cu Compartimentul Evidentd si Control
Gestiune.
La solicitarea Compartimentului Securitatea si Protectia Muncii
4.1, Participd, lunar, impreund cu ingrijitoarele pe care le coordoneazd, la instructajul privind Securitatea si
Protectia Muncii.
4.2, Sa nu permit blocarea cdilor de acces
4.3. 53 afigeze vizibil schema de evacuare in caz de pericole sau incendii;
4.4.Se asigura ca angajatii pe care i coordoneazd respecta normele de Securitatea si Protectia Muncii
La solicitarea agentilor economici
5.1. Verifica bonurile de transport deseuri, le semneaza si stampileaza.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs si raportul de
indeplinire a activitatilor pentru saptdmana anterioara.
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2. Riaspunde de eficienta, calitatea gi incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute
in fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si 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 sdndtate si securitate in muncd conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreazd 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 férd acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.

Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineazd i nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.
7. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
7.1. Inlocuieste pe: administrator clddire
7.2. Este inlocuit de: administrator cladire

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia Functia

Semndtura Semndtura Semnadtura
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