FISA POSTULUI

1.POSTUL : ADMINISTRATOR PATRIMONIU — M

2. POZITIA:
3. COMPARTIMENTUL: SERVICIUL SOCIAL
4. CERINTE:
a) STUDIl: medii
b). GRAD STHNTIFIC:
¢) GRAD DIDACTIC:
d) ALTE CERINTE SPECIFICE:
o Vechimea: 7
e Cunoasterea legislatiei Tn vigoare cu implicatii directe asupra activitatii
Serviciului Social;
= Capacitate de sesizare si rezolvare a problemelor neprevazute ce apar in
desfasurarea activitdtii serviciului;
= (Capacitate de organizare gi coordonare a subordonatilor;
»  Capacitate de a-si planifica sarcinile de lucru;
®  Capacitate de a gestiona si de a respecta termenele;
= S3 nu fie angajat in alte activitati in afara universittii, care sa fie incompatibile
cu specificul postului.
5. RELATII

a) terarhice:

este subordonat sefului Serviciului Social si rdspunde in fata acestuia, a
Directorului General Administrativ, a Rectorului §i a Consiliului de Administratie
cu privire la activitdtile desfasurate;

are in subordine personalul de ingrijire din imobil

b} Functionale:

este subordonat sefului Serviciului Social;
are in subordine personalul de ingrijire din imobil

c] De colaborare:
Titularul postului colaboreaza cu:

d) De reprezentare: e _:‘77'

cu angajatii din cadrul Serviciului Social, cu ceilalti salariati din cadrul serviciilor

din componenta Directiei Generale Administrative, cu celelalte compartimente
administrative; L

personalul administrativ i academic din cadrul facultatitor 'si d'e"';‘:':'a_-nt:éfm_entebr
Universitatii.
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s In relatile interne, reprezintd domeniul sdu de competentd in fata sefului
Serviciului Social, Consiliului de Administratie, Rectorului, Directorului General
Administrativ;

» In relatiile externe, reprezintd Universitatea “Vasile Alecsandri” din Bacdu pe
domeniul sau de competenta.

ATRIBUTII PRINCIPALE:

Administreazd si rispunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile pe care le
gestioneazd;

Tine evidenta nominald a inventarului, asigurd pastrarea lui §i intocmegte formele
necesare pentru miscarea acestuia;

Asigurd curdtenia spatiilor de nvatamant pe care le gestioneazd;

Asigura securitatea cladirilor si ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor;

Rispunde de justa repartizare a personalului de fingrijire in functie de spatiu §i
normativele de munca;

Coordoneazd, indruma si controleaza munca angajatilor din subordine;

Raspunde de pistrarea inventarului pe carefl gestioneaza;

Asiguri curdtenia localurilor i se ocupd de functionarea in bune conditii a instalatiei de
Tncdlzire si de iluminare;

Gestioneazd si depoziteaza, Tn conditii corespunzitoare, obiectele de inventar si
mijloacele fixe;

Administratorul patrimoniu are ca atributii principale primirea, pastrarea si eliberarea de
bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporard a institutiei,
indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla bunurile;

Administratorul patrimoniu are obligatia de a completa un angajament de platd prin care
se obligd sa suporte contavaloarea pagubelor produse din vina sa asupra bunurilor
incredintate;

Tncilcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor atrage raspunderea
material3, disciplinari, administrativi, penald sau civild, dupa caz;

Angajatii raspund material pentru pagubele cauzate in gestiuni prin fapte ce nu constituie
infractiuni;

Administratorul patrimoniu raspunde integral fatd de institutie pentru pagubele pe care
le-a cauzat in gestiunea sa;

Primirea bunurilor in cantititi inferioare celor inscrise in actele Insotitoare sau cu vicii
aparente, f4r3 a se fi intocmit acte legale de constatare, precum si nesolicitarea asistentei
tehnice de specialitate la primirea bunurilor, desi aceasta era necesara, atrag
rispunderea administratorului patrimoniu In conditiile punctului de mai sus;
Administratorul patrimoniu rispunde integral si in cazul in care atributiile sale fiind
exercitate, potrivit dispozitiilor legale, de un delegat sau de o comisie, se constata o
pagub3 fird a se putea stabili ¢ aceasta s-a produs in absenta administratorului
patrimoniu; .

Cand paguba in gestiune a fost cauzatd de administratorul patrimoniu mpreunad cu alt
angajat al institutiei, acestia rdspund integral, fiecare in misura Tn care a contribuit la
producerea pagubei; daci nu se poate determina masura in care fiecare*ascontribuit la
producerea pagubei, despagubirea se repartizeaza intre cei doi ‘proporticralicu venitul
mediu al fiecaruia pe ultimeie 3 luni; % B

Tn vederea despigubirii institutiei pentru pagubele cauzate in :_'éé’stiune,. cafef_{nﬁ'.'se pot

acoperi din garantia In numerar, se vor lua misuri de asigurare si urmdrire asupra
oriciror bunuri apartindnd administratorului patrimoniu gi persoanglor. ¢z
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potrivit dispozitiilor legale cu privire la executarea silitd a creantelor banesti ale institutiei
impotriva persoanelor fizice;

Crearea de plusuri in gestiune se pedepseste cu inchisoare de la 6 luni fa 3 ani;
Nedeclararea in scris de citre administratorul patrimoniu a plusurilor din gestiunea sa
despre a ciror cantitate sau valoare are cunostintd, provenite in orice alt mod decét cel
previzut la punctul de mai sus, se pedepseste cu inchisoare de fa o luna fa un an;

Nu se pedepseste cel care, inainte de inceperea oricarui control, declara plusurile despre
a caror cantitate sau valoare are cunostinta;

Intocmeste si transmite compartimentului financiar-contabil propunerile pentru casarea
obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

Primeste mijloacele fixe si obiectele de inventar pe baza documentelor justificative
(factura, aviz de Tnsotire);

Inregistreazs in fisele de magazie miscarea valorilor materiale;

intocmeste foaia colectivd de prezentd (lunar} pentru personalul din subordine si o

prezintd la avizat sefului ierarhic;
Asigurd materialele si echipamentu! necesar pentru securitatea si sdnatatea muncii; face

instructajul periodic al personalului din subordine pentru prevenirea accidentelor si
incendiilor;

Executarea lucririlor de calitate si fa termenele stabilite;
Utilizarea cu eficientd maxima a materialelor primite;

29. Pastreaza ordinea si curatenia la locul de munca;

30. Tsi organizeazi eficient activitatea, pentru a nu perturba programul de fucru al colegilor;

31. Respectarea programuiui de lucru stabilit i folosirea eficientd a timpului de lucry;

32. Gestionarea atent3 a bunurilor universititii luate Tn primire §i interzicerea sustragerii
acestora;

33. S5 se prezinte la serviciu in stare ,apt de lucru”, conform programarii;

34. Indeplineste obiectivele si sarcinile zilnice primite de la superiorul direct;

35, Utilizeazd resursele alocate Tn conformitate cu obiectivele stabilite;

36. Respectd termenele, procedurile si regulamentele universitatii;

37. Are obligatia respectarii regulamentelor interne si a procedurilor de lucru operationale
din cadrul universitatii;

38. Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine  si
constiinciozitate indatoririle de serviciu ce 1i revin;

39. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului sava
institutiei;

40. Propune misuri de imbun&titire a calitatii serviciilor oferite §i a activitatii serviciului;

41. |a toate méasurile corespunzatoare pentru reducerea consumurilor de orice fel (resurse
materiale, resurse de energie etc,;

A2 Implementeazd si imbunitdteste continuu Sistemul Integrat de Management,
implementat in Universitate;

43. Poate péarasi locul de muncd dup3 terminarea orelor de munca standard cu asigurarea
corespunzitoare a postului de lucru si are libertatea de a rezilia contractul de munca, in
conditiile prevazute in acesta privitor la perioada de anuntare;

44.1a masuri adecvate pentru a preveni incidentele potentiale si vatdmarile privind
sdnitatea lucrdtorilor, care pot apirea in timpul muncii sau asociate cu aceasta, prin
eliminarea cauzelor si minimizarea efectelor cit este practic rezon__abt:t—gr pnn— utilizarea de
echipamente individuale de protectie; )

45. Are dreptul de a se indeparta de locurile unde apar pericole 1mlnente grave car‘e 1_1 pun n

pericol sénatatea sau viata, fard a cere permisiunea sefului |erarhic
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Are dreptul de a forma, a se uni sau organiza sindicate sau asociatii in functie de alegerea
lor si de a reprezenta sau a fi reprezentat de acestea;

Va respecta dreptul celorlalti lucrdtori la exercitarea drepturilor de a-si respecta
credintele sau practicile fard discrimindri legate de rasa, origine sociala sau nationalitate,
religie, handicap, sex, orientare sexuald, responsabilitdti familiale, membru de sindicat,
opinie politici sau orice altd conditie care ar putea duce la discriminare;

Va evita orice comportament care este amenintator, abuziv, de exploatare sau coercitiv
sexual, inclusiv gesturi, limbaj si de contact fizic {a locul de munca si dac3 este cazul, in
locurile de rezidentd sau alte facilitdti asigurate de Universitate pentru utilizarea de catre
lucratori;

Va trata toti lucratorii cu demnitate si respect. Universitatea nu practica si nu tolereaza
folosirea pedepselor corporale, coercitia mentald sau fizicd sau abuzul verbal al
personalului. Nu sunt permise tratamentele severe sau inumane;

Sesizeaza Directorul General Administrativ asupra dificultdtilor intdmpinate in exercitarea
atributiilor, indeplinirea sarciniior de serviciu sau special trasate de cdtre conducere si a
caror posibilititi de solutionare depasesc cadrul serviciului;

Executa orice alte dispozitit primite din partea sefilor ierarhici, cu respectarea legislatiei
n vigoare.

Atributii specifice privind activitatea de securitate si sanatate in munca (SSM):

sa Tsi desfisoare activitatea in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s3 nu expuna la pericol de
accidentare sau Tmbolndvire profesionald atit propria persoana, cit si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

s3 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

si utilizeze corect echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat si dupd utilizare, sa 1l Tnapoieze sau sa 1l puna la loculi
destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiiloe tehnice si cladiriior si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului gi/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Tntemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele
suferite de propria persoang;

s& coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

si coopereze, atdt timp cit este necesar cu angajatorul sifsau cu lucrdtorii desmnati,
pentru a permite angajatorului 53 se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate in domeniul sau de activitate;

sa st Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domemul,secuntatn si sanatatii
Tn munca si masurile de aplicare a acestora; S '

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si mspectoru sanltarl -

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta unor medlcamenteJ a bautur:ior alcoollce sau

Tntr-o stare avansata de oboseal3;




o si semnaleze prompt conducdtorului ierarhic orice neconformitate privind calitatea,
mediul, securitatea si sanatatea in munca.

Atributii specifice privind activitatea de PSI {conform Legii 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor):

o s respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de administrator sau de conducatoru! institutiei, dupa caz,

e s3 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau
de conducatorul institutiei, dupa caz;

e si nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor; '

e s3 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile
de apdrare impotriva incendiilor;

o si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrui
tehnic specializat, care are atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor, Tn vederea
realizirii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

e s3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiel
oricarui pericol iminent de incendiu;

s si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

DESCRIEREA FUNCT!ONAFJ\ A SARCINILOR
a) Tn cadrul procesului decizional:
e Tnaintea deciziilor care vor fi luate de autoritatile academice (Consiliul de
Administratie, Rector):
- face propuneri scrise pe domeniile sale de competentd, sefului serviciului Social,
Rectorului si Directorului General Administrativ, pentru a fi analizate §i supuse
aprobarii in Consiliul de Administratie;
- transmite in mod operativ informatii de la si Ia seful serviciului Social;
- pregiteste deciziile Rectorului, DGA si sefului ierarhic pe domeniul sau de
competentd, in conformitate cu prevederile legale.
e Dup3 deciziile care sunt luate de autoritdtile academice
- executa deciziile pe domeniul sdu de competenta;
- raporteaza sefului serviciului Social, Directorului General Administrativ, Rectorului.
b} elaboreazi si prezintd materialele solicitate de seful serviciului Social, Directorul General
Administrativ, Rector;

c) participd la realizarea obiectivelor stabilite la nivelul serviciului si Directiei Generale
Administrative,

7. LIMITE DE COMPETENTA: derivd din Carta Universitatii “Vasile Alecsandriz. din Bacau si
din reguiamentele universitatii. SE e

8. RESPONSABILITATE -



o]

are responsabilitatea functionarii eficiente a domeniilor sale de responsabilitate;
raspunde de respectarea prevederilor legale aplicabile domeniului in care Tsi desfasoara
activitatea; ’

raspunde de realizarea la termen si in bune conditiuni a sarcinilor de
serviciu stabilite;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor gi
al informatiilor cl caracter confidential sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

raspunde, potrivit prevederilor legale, de furnizarea corectd s completd a datelor §i
informatiilor;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosehite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostints in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
aceasta nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si sarcini;

titularul postului este direct raspunzator administrativ, material sau penal pentru
activitatea pe care 0 desfasoar3, in limitele legisiatiel in vigoare.



