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CENTRUL UNIVERSITAR PITESTI
Serviciul Camine Cantine
Compartiment Activitati Sociale

APROBAT,

FISA POSTULUINr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalda: GRADUL II S

4. Scopul principal al postului: Identificd fenomenele sociale si economice cu impact in viata
sociala a Universitdtii si care impun elaborarea unor strategii specific siasigurd suport tehnic
(audio-video) si organizatoric pentru evenimentele si activitdtile socio-culturale si sportive adresate
studentilor si cadrelor didactice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: STUDII SUPERIOARE

2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):cunostinte de operareWord,
Excel, Power Point, MS Office, Adobe Photoshop, Adobe Indesign, Corel, avansat.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:Cunoasterea la un nivel intermediar (B1) a unei
limbi de circulatie internationala.

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:adaptabilitate, creativitate, abilitdti de comunicare,
asumarea responsabilitatii, realizarea obiectivelor dispuse, capacitatea de a rezolva operativ
problemele noi aparute, capacitatea de implementare a solutiilor dispuse, o bund cunoastere a
noilor tehnologii si a mijloacelor moderne de comunicare, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite, capacitatea de a lucra independent si in echipa, capacitatea de
a lucra sub presiunea timpului, pentru respectarea termenelor lucrarilor, disponibilitate pentru
lucru in program prelungit, pastrarea confidentialitatii, respectul fata de lege, corectitudine si
loialitate fata de interesele institutiei, conduitd in timpul serviciului.
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6. Cerinte specifice:-

7. Competenta manageriald: (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

C. Atributiile postului:

e Administreaza salile cu specific de evenimente, asigurand, prin serviciile de specialitate,
curdtenia, integritatea, actualitatea si buna functionarea a acestora!

e Mediaza starile conflictuale aparute in domeniul social si face propuneri de rezolvare
a acestora.

e Propune, initiazd si coordoneazd activititile generatoare de venituri extrabugetare
necesare activitatilor sociale sau studentesti.

e Asigura implicarea institutiei In activitatile socio-culturale ale administratiei locale si
judetene, promovand imaginea institutiei in societate.

e Asigurd suport tehnic (audio-video) si organizatoric pentru evenimentele si activitatile
socio-culturale si sportive adresate studentilor si cadrelor didactice

e Identifica fenomenele sociale si economice cu impact in viata sociala a Universitatii si care
impun elaborarea unor strategii specifice

e Asigura popularizarea si organizarea de manifestari socio-educative, culturale si sportive
pentru salariatii universitatii si studentilor sau pentru partenerii acesteia

e (Coordoneaza activitdtile sociale si cultural-sportive ale studentilor, asigurand spatiile de
desfasurare si logistica necesare unei bune desfasurari ale acestor activitati

e Monitorizeaza contractele active, citeste contoarele, gestioneaza circulatia facturilor catre
colaboratori.

e Supravegheaza starea cladirilor si monitorizeaza lucrdrile de reparatii si intretinere in
corpul D.

e (Coordoneaza personalul auxiliar pentru mentinerea unui standard ridicat de curatenie si
igiend, comunica cu firmele de service si reparatii si supravegheaza interventiile, asigura
respectarea legislatiei in vigoare.

e Trebuie sa cunoasca structura organizatorica pe facultati, departamente, centre suport,
servicii etc.

e Desfdgoard activitatea in baza unui program normal de lucru, 8 ore.

e Nu transmite date cu privire la lucrarile ce se efectueazd in cadrul Centrului pentru
Activitati Sociale, a situatiilor sau orice alta lucrare catre ceilalti sefi de compartimente din
cadrul Universitatii, precum si catre exterior, se face numai cu avizul Directorului
Centrului pentru Activitati Sociale, Prorectorului pentru relatia cu studentii, absolventii si
mediul socio-economic sau Rectorului.

e Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de
administrator patrimoniu, transmise de catre Comp. Juridic sau cele postate pe site-ul
Universitatii.
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e Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:
- saigi Insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
- sautilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat
si mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;
- s comunice imediat orice situatie de munca consideratd un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.
e Indeplineste si alte sarcini in legdturd cu obiectul si domeniul de activitate al Centrului
pentru Activitati Sociale repartizate de catre seful ierarhic superior;
e Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite mai sus.
e Lucririle care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executd pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea
presupunand cel putin jumatate (50 %) din timpul efectiv de lucru.

Nota: prin natura activitatilor curente desfasurate ocupantului postului i revin urmatoarele obligatii:

e sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

e sainterzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul Universitatii cu ajutorul ciruia isi desfasoara
activitatea;

e sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

e nu va divulga si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

e nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat
si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sdu
ierarhic;

e nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale Universitatii, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

e nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul Universitatii sau care sunt accesibile n afara
Universitatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile
via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Director / Prorector pentru relatia cu studentii, absolventii si mediul socio-
economic;
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— superior pentru:- nu are personal in subordine;

b) Relatii functionale:cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare
in vederea lucrarilor ce-i revin

¢) Relatii de colaborare: cu tot personalul Universitatii si institutii din sfera de activitate,in baza
mandatului acordat de conducerea Universitatii.

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sfera relationala externa:

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

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competenta:persoane cu studii similare din structura.
E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data
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