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MINISTERUL EDUCATIEIL
Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti
DIRECTIA DEZVOLTAREA PATRIMONIULUI
Serviciul Administrarea Patrimoniukai
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DIRECTOR,
Fiorin STANCULEANU

FISA POSTULUI

. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului: Functie de executie

. Denumirea postului: Administrator financiar

. Gradul/Treapta profesional/profesionald: 1S

. Scopul principal al postului: Administrarea, dezvoltarea si intretinerea salii de sport

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Perfectioniiri (specializiri): calificari in domeniul sportului (carnet an‘renor, alte certificari)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): este necesar, operare, nivel mediu
Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: este necesar o limba striind de circulatie internationald , nivel

mediu

5.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Ilexibilitate, Adaptare, Eficientd, Capacitatea de a lucra in echipi,

spirit de observatie si atentie pentru detalii

6.

Cerinte specifice: intelegerea de nivel minim/mediu a unor atributii cu caracter tehnic in vederea manipulrii si

coordondrii utilizirii tuturor echipamentelor tehnice si sportive din dotarea bazei sportive

7

Competenta managerialid: Nu este cazul

C. Atribufiile postului:

Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce 1i revin potrivit legii,
contractului de muncd, precum gi dispozifiile conducatorilor ierarhici.

Colaboreaza cu Departamentul de Educatie fizica si sport — kinetoterapie,

Foloseste echipamentele tehnice (sistem climatizare CTA, instalatie iluminare LED, sistem audio HiFi, sistem
supraveghere video cu DVR, sistem de acces cu cartele magnetice, conexiune la internet high-speed, prin cablu
st wireless, sistem monitorizare si analizd video a sporturilor de echipd) si sportive (panouri pentru baschet pliabile
si mobile, ceasuri de atac pentru baschet 24”, stilpi si fileu pentru volei, tabele pentru scor dotate cu console de
control fara fir, utilajele siaccesoriile din dotarea bazei/bazelor sportive UNSTPB pentru asigurarea desfasurdrii
in conditii optime a activitatii didactice/pedagogice si sportive), etc.

Si cunoasci caracteristicile si modul de Intrebuintare al echipamentelor tehnice si sportive din dotarea silii de
sport astfel incit sd poatd instrui si alte persoane dacd este cazul (cadre didactice, personal responsabil cu curdtenia
sau personal auxiliar) fn acest sens

Se asigurd de buna functionare a echipamentelor prin prestatorii contractati n acest sens, si/sau forte proprii.
Respectd programul de lucru stabilit §i foloseste integral timpul de muncd, in scopul indeplinirii sarcinilor trasate
de seful ierarhic.

Aduce la Indeplinire orice dispozitie datd de gefii ierarhici, daci acestea nu contravin legislafiei in vigoare.
Participd la diverse activititi gospodéresti si administrative

S3 cunoascd caracteristicile si modul de fntrebuintare al materialelor de curiitenie, al dezinfectantilor si al
obiectelor cu care efectueazd curdfenia.

Sd aibd capacitatea de organizare a locului de munca;
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Fade:.

e Sd foloseascd timpul de munca exclusiv peniru Indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupa in
timpul de munca de activititi care nu sunt cuprinse n atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi
ierarhici;

°  Sifie cinstit, loial §i disciplinat, dand dovada In toate Imprejurdrile de o atitudine civilizata si corectd fatéd de toate
persoanele cu care vine in contact.

© S refuze Intemeiat executarea unei sarcini de muncd dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

©  S# informeze de indatd conducétorul ierarhic despre orice deficientd constatati sau eveniment petrecut.

° S# efectueze periodic inventarul bunurilor, materialelor si echipamentelor aflate Tn gestiune si sa-1 predea
superiorului ierarhic

¢ Mentinerea ordinii si curdteniei, atat in sala de sport (inclusiv toalete, dusuri, vestiare, sala de aerobic, camere de
depozitare, camere tehnice gi/sau alte anexe) prin coordonarea personalului dedicat pentru curétenie

e Intocmirea documentatiei necesare lucrdrilor de modernizare, reparatii, mentenanti, achizitii materiale sportive,
tehnice, curdtenie etc

C.1. Obligagiile Tn domeniul securitdfii si sandtifii in muncd:

e  S&fsi desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum gi cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel Incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesonald atét propria
persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé.

e  Sapastreze curat §i s utilizeze corect echipamentele, maginile, aparatura, uneltele, echipamentele de transport,

e Sinuprocedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si si
utilizeze corect aceste dispozitive;

e  Si comunice imediat conductorul ierarhic sau lucritori desemnati s.s.m., orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sé o considere un pericol pentru securitatea i sdnitatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

* 5@ aduci la cunostin{d conducatorului ierarhic accidentele suferite de propria persoani;

o  Siisi insugeascd si sd respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii si santitii in munci si misurile de
aplicare a acestora;

C.2. Obligatiile in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor si situatiilor de urgenti:

e  Sd respecte regulile i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub orice form3, de seful
serviciului situatii de urgents;

o  5d utilizeze, instalafiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de seful ierarhic, dupi caz;

*  Sanu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

®  Si comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munc# orice incilcare a nomelor de apérare
impotriva incendiilor sau a oricérei situafii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendi, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele i instalatiile de apdrare Tmpotriva incendiilor;

e  Sd coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are
atributii in domeniul apérdrii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de apirare impotriva incendiilor;

*  Saactioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricrui pericol iminent
de incendiu;

° Sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtintd, referitoare la producerea
incendiilor.

C. 3. Obligatiile in domeniul protectiei mediului:

e  Sérespecte regulile §i mésurile de protectie a mediului;
e St depoziteze deseurile generate in eurocontainerele amplasate in exteriorul silii de sport
e  SHnu deverseze substante fitosanitare, uleiuri, carburanti pe sol sau in canale;

C.4. DREPTURI SI OBLIGATII:

° S beneficieze de masurile de protectie sociald previzute prin lege;
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C.5. RESPONSABILITATI COMUNE:

D,

Respectd programul de lucru.

Are obligafia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.

Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea §i consumarea lor in societate
in timpul orelor de muncé.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munci indiferent de natura acestora, orice
declarafie publicd cu referire la locul de muncd fiind interzisd, fard acordul conducerii. Se va abtine de la orice
fapti care ar putea aduce prejudicii universititii.

Efectueazi controlul medical periodic conform programérii si normelor in vigoare.

Cunoaste §i respectd normele de sandtate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului Inconjuritor.

Cunoaste si respectd R.O.F. si R.O.L, inclusiv cel de al salii de sport

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul séu.

Sesizeazd seful ierarhic asupra oriciror probleme aparute pe parcursul derularii activitagii.

Utilizeazi corect dotérile postului fard s isi pund in pericol propria existentd sau a celorlali angajati, aduce la
cunostintd sefului de serviciu orice defectiune gi intrerupe activitatea péni la remedierea acesteia.

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in vigoare in limita
competentelor profesionale.

Sfera relafionald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Superiorul ierarhic
— superior pentru: '

b) Relatii functionale: salariatii UNSTPB
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sferarelationald externi:

a) cu autoritdti si institutii publice: conform delegérilor date de sefii ierarhici
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii §i competenta:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Set Serviciu
3. Semnétura

4, Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de cdfre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2, Semnétura .....
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