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. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: functie de executie.

Denumirea postului: administrator patrimoniu.

Gradul/Treapta profesional/profesionala: gradul I S.

Scopul principal al postului: titularul postului contribuie la buna desfasurare a activitatilor din cadrul
Compartimentului Centru Universitar Pitesti —Cabinet Rectorat, prin acordarea suportulm administrativ
necesar realizarii acestora.
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B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata.
2. Perfectionari (specializari): studii superioare de masterat, atestate cu diploma de master.
3. Cunostinte de operare (necesitate si nivel): nivel mediu - pachet Microsoft Office; utilizare Internet.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza nivel mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra eficient in echipd, preocupare constanta
pentru dezvoltarea profesionald, rezistenta la efort si stres, corectitudine si loialitate fata de institutie.
6. Cerinte specifice: orientare spre rezultate, obiectivitate, determinare, responsabilitate, atentie selectiva,
adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, spirit de echipa.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul.
C. Atributiile postului
v' Asiguri operativitatea in circuitul documentelor intre birouri / servicii / facultati;
v' Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;
v Aplica principiile si politicile institutiei publice, apard in orice situatie interesele universitatii si
promoveaza imaginea acesteia;
v Raéspunde de executarea oricarei sarcini trasate de seful ierarhic superior sau de cétre conducerea
Universitatii;

v Raspunde disciplinar si material de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite prin prezenta fisa;

v Raspunde de integritatea materialelor/bunurilor primite spre transport, din momentul primirii si pana la
preluarea acestora de catre destinatar;

v" Raspunde si confirma cantitatea si calitatea materialelor/bunurilor;

v Formele de predare-primire a materialelor, intocmite sa fie preluate cu (avizul de expeditie, facturd),
inscrierea in bonul de transport a datelor privitoare la plecarea de la locul de incércare (ora si numele
persoanei care confirma);

v Cunoasterea functionarii si exploatirii autovehiculului pe care Tl conduce;

v Cunoasterea si respectarea regulamentului de circulatie pe drumurile publice si in incinta garajelor,

parcarilor, incintelor institutiei etc.;
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Intocmeste foile de parcurs zilnice avand confirmarea curselor efectuate;

Justificad consumul de carburanti si al bonurilor de transport prin completarea foilor de parcurs pentru

autoturismul pe care 1l conduce si care apartine Universitatii;

Inainte de a pleca in cursi are obligatia s verifice starea tehnica a autovehiculului pe care 1l conduce;

Nu se va deplasa la alte locatii daca nu are atributii de serviciu specifice si nu primeste programul

respectiv de la seful ierarhic superior;

Nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei;

Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in

care este implicat;

v" Preda sefului ierarhic, in termenul prevazut, documentele de inchiderea cursei, completate corect si

operativ;

Preda autovehiculul la garaj sau la locul indicat imediat dupa terminarea cursei;

Respectarea programului de lucru si a reglementarilor interioare, prezentarea la lucru odihnit, fara a fi

sub influenta bauturilor alcoolice sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca sau

atentia Tn timpul desfasurarii activitatii;

v’ Asigurarea managementului activitatilor de protocol si relatii cu publicul: asigurarea protocolului

necesar, primirea colaboratorilor din afara institutiei;

Asigurarea logisticii necesara deplasarilor conducerii Centrului Universitar Pitesti;

S utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si

alte mijloace de productie;

v' Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

v' Si aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de

propria persoand;
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masurile de aplicare a acestora;

v" Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice forma
de angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

v Sa comunice imediat angajatorului si persoanelor imputernicite de acesta, orice situatie pe care este
indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau interventie, pentru stingerea incendiilor;

v" Sé actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

v' Sa participe la instruiri, exercitii si aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

Atributii noi:

v" Asigurd administrarea documentelor, privind derularea activitatii de transport;

v" Efectueaza normativele de cheltuieli pentru dotarea autoturismelor aflate in gestiune, consumul de
carburanti, ulei, piese auto;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: seful ierarhic superior;
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— superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale Universitatii Nationale de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti in domeniul de competenta:

¢) Relatii de control: nu este cazul,

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si a sarcinilor delegate expres de superiorul
ierarhic, relationeaza cu autoritati si institutii publice, cu organizatii internationale.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Tn limita competentelor Tn conformitate cu nivelul postului;
b) cu organizatii internationale: Tn limita competentelor Tn conformitate cu nivelul postului;

C) cu persoane juridice private: in limita competentelor Tn conformitate cu nivelul postului.

3. Delegarea de atributii si competenta: Tn caz de nevoie, se va realiza prin nota interna scrisa.

E. Tntocmit de

Numele si prenumele:

Functia de conducere:

Semnatura: .......ccoeveveieiieniennnens

1. Data Tntocmirii .....ccccovrveevenenee.

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. SeMNAtUIa: ...oovvvrvrerrrrrrnenns

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire
sau diplomda de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 altd persoand 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 fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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