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Nr. cooneee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1(M.)

4. Scopul principal al postului: - Ocupantul postului are responsabilitatea de a executa sarcini cu
caracter tehnic in domeniul exploatarii, intretinerii si repararii instalatiilor cledirilor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

LU AW =

cazul

. Studii de specialitate: medii — diploma bacalaureat

. Perfecticndri (specializéri): Cursuri de specialitate in domeniul instalagiilo- sanitare

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu e cazu!

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: nu e cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: cunos:inte specific de baza; lucrul in echipa

. Cerinte specifice: nu e cazul ' l

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu e

C. Atributiile postului:

a.

b.

e

executd zilnic lucrdrile dispuse prin planul de muncé, conform documentatiei de executie
elaborate;

distribuie sarcinile in cadrul echipei in functie de rolul si capacitétile fiecirul angajat,
pentru a asigura realizarea in timp si la standardele asteptate a obiectivelor echipe:;
identifica cele mai potrivite solutii pentru atingerca obicctivelor pe baza
resurselor existente, planifica si verifica activitatea si produsele murcii angajatilor
pentru a asigura atingerea obiectivelor echipei;

asigurd continuitatea activitatii formatiilor de lucru, uniformizarea realizarii
sarcinilor, sincronizarea proceselor de lucru;

asigurd necesarul de utilaje si manoperd in vederea incadrérii asigurd coordonarea
lucrdrilor astfel incéat sd se asigure respectarea tehnologiei de lucru si a legislatiei.,
standardele de calitate din domeniu in graficul de lucrari;

organizeaza personalul in vederea folosirii lui eficiente pentru executa-ea la timp si in bune
conditii a lucrarilor;

repartizeazd personalul pe lucrdri in functie de pregétirea profesionald, capacitatea
de munca, aptitudini, rezultate si lucrdrile de executat; repartizarea sarc:inilor si
normarea cantitatii de lucrari
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h. propune metode pentru imbunitafirea pregatirii profesionale a personzlului in
conformitate cu cerintele in vigoare;

i. efectueazd verificarea calitatii lucrdrilor executate, conform procedurilor tennice de
control al calitatii;

j. raporteaza periodic, la termenele stabilite, stadiul realizarii lucrarilor, prin informari scrise
si verbale;

k. asigura intretinerea si revizia urmatoarelor instalatii:

-retele de alimentare cu apa rece si calda (interioare si retele exterioare);
-retele de canalizare (interioare si retele exterioare);
-retele de termoficare (interioare si retele exterioare);

1. asigura instalatiile, luand toate masurile necesare pentru functionarea acestora la parametrii
proiectati;

m. anunta seful ierarhic in cazul avariilor grave, luand masurile cele mai eficiente pentru
eliminarea lor;

n. nu pardseste locul de munca farad acordul conducatorului acestuia si nu se implica in alte
activitati fard aprobarea sefului direct;

o. asigurd permanenta simbata, duminica si sérbétorile legale ori de céte ori este planificat,
corespun-zator cu reglementarile legale in vigoare;

p. Participd ori de cate ori este cazul si la alte actiuni corespunzitoare pregitirii sale si
postului, la solicitarea sefului direct dacd acestea nu contravin legislatiei in v:goare si
Codului Muncii.

q. Respespectarea si aplicarea normelelor PSI si de protectia muncii

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: sef birou;

— superior pentru: formatia instalatori;

b) Relatii functionale: colegii de echipa/formatie

¢) Relatii de control: controleaza activ:tatea formatiei instalatori

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externd: nu e cazul,;

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul;

b) cu organizatii internationale: nu e cazul;

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul;

3. Delegarea de atributii si competenta: nu e cazul

*¥F%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd perscana in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu
pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumete:- B

2. Functia decontlucere: 8ef Birou

IR S R

4. Data Intocmirii :18.08.2023

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
ST o —
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