MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DirectialntretinerePatrimoniu — Serviciul Restaurante si Cantine

Aprob,
Director Intretinere Patrimoniu,

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
. Nivelul postului: Executie
. Denumirea postului: Administrator Financiar

. Gradul/Treapta /profesional/profesionala: 1(S)
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. Scopul principal al postului:

Administrator /Asigura stocul de marfa, tine evidenta marfurilor in baza documentelor
de intrare

. Conditii specific pentru ocuparea postului
. Studii de specialitate: superioare absolvite cu diploma de licenta
. Perfectionari (specializari):-
. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necessitate si nivel): operare microsoft office
. Limbi straine:limba engleza.
. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a. Excelentd comunicare orala si scrisa,
b. Atentie la detalii, atitudine proactiva, buna interrelationare,
c. Eficienta, adaptare si flexibilitate.
6. Cerinte specifice :
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a. Disponibilitate de lucru la solicitare (prelungirea programului de lucru sau solicitare
in zilele legale de odihna / sarbatori, conform legislatiei in vigoare)

7. Competenta manageriala:
- Nu este cazul

C. Atributiile postului:

a. Respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, indeplinirea tuturor sarcinilor
de serviciu ce-i revin potrivit legii, contractului de munca, precum si dispozitiilor
conducatorilor ierarhici;

b. Respectarea programului de lucru stabilit si folosirea integralda a timpului de
munca in scopul asigurarii unei functionari cat mai optime;

C. Asigura volumul de marfa corespunzator necesitatilor cantinei;

d. Raspunde de valabilitatea produselor existente in depozit;
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Raporteaza pierderile de orice natura (rebuturi, produse expirate etc)

Verifica si asigura conditiile de igiena a marfii;

Intocmeste si tine la zi toate documéntele legale privind consumurile de alimente
pentru prepararea meniurilor;

Informeaza superiorii cu privire la vanzarile cantinei;

Supravegheaza si identifica produsele care nu se vand in vederea de a lua masuri
adecvate;

Asigura curatenia spatiului gestionat si a zonei inconjurdtoare acestuia. Pentru
personalul din subordine stabileste sarcini concrete in raport cus pecificul postului
pe care il ocupa, repartizeaza spatiile de curatenie si verifica personalul de
ingrijire asupra modului cum efectueaza curdtenia;

Solicita asigurarea cu materiale de intretinere, curdtenie si dezinfectie, necesare
functionarii imobilului, pe care le distribuie in mod rational personalului care
efectueaza aceasta operatiune, verificand folosirea lor in acest scop. Se va
consemna primirea si folosirea lor intr-un regim de evidenta.

Asigura stocarea corespunzatoare a produselor achizitionate;

. Asigura respectarea normelor de igiena corespunzatoare locului de munca;

Intocmeste si urmareste planul de munci al personalului din subordine;
Asigura respectarea reglementarilor PSI la locul de munca;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Seful de Serviciu

— superior pentru: Nu este cazul

b) Relatii functionale: Nu este cazul

c) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) Ccu autoritati si institutii publice: Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul

c) cu personae juridice private: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

Functia de conducere: Sef Serviciu Restaurante si Cantine
3. Semnatura
4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SEMNATUTA: ..ocvveeieeiiieriieaeeenens

Splaiul Independentei nr. 313, sector 6, Mun. Bucuresti — RO-060042, Romania
Tel. +40 214029100

www.upb.ro


http://www.upb.ro/

