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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

DIRECTIA INTRETINERE PATRIMONIU
SERVICIUL SOCIAL

Aprobat,

FISA POSTULUI
Nr.o.oooooooei

A. Informatii generale privind postul:

> B p

> » b

7.

Nivelul postului: executie

Denumirea postului: Administrator Financiar II (S)

Gradul/Treapta profesional/profesionala: nu este cazul
Scopul principal al postului:

- Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor repartizate, mobile si imobile din camin (U.N.S.T.P.B.)

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: studii superioare
Perfectioniri (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare microsoft office
Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere):
O limba de circulatie internationala / nivel incepatori

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

a. [Execelentd comunicare orala si scrisa;

b. Atentie la detalii, atitudine proactiva;

c. Eficienta.

Cerinte specifice:

a. Cunostinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, fax,
telefon etc);

b. Disponibilitate de lucru la solicitare (prelungirea programului de lucru in perioada cazarilor si
decazarilor, sau solicitare 1n zilele legale de odihna / sarbatori, conform legislatiei in vigoare);

c. Cunostinte legate de Legea contabilitatii, Legea gestionarului si Legislatia in vigoare privind
reglementarile PSI si de Protectie a muncii.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:
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- 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;

- Respectarea programului de lucru stabilit si folosirea integrald a timpului de munca in scopul asigurdrii unei

functionari cat mai optime a cdminului pe care il administreaza;

- Manifestarea unei comportari corecte si responsabile fatd de locatarii studenti ai cdminului studentesc;

- In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare gestioneazi si raspunde de bunurile din dotarea ciminului pe

care 11 administreaza;

Administratorul caminului are urmatoarele atributii in cadrul procesului de cazare:

La inceputul anului de invatamint universitar, in perioada de cazare a studentilor in camine, stabilita de Consiliul
de Administratie, cazeaza studentii care au primit aprobare si efectueaza urmatoarele operatiuni:

a. Solicita si retine dispozitia de cazare in camin emisa de cei Tmputerniciti;

b. Solicita si retine chitanta (imprimat cu regim special) de plata a tarifului de cazare stabilit, chitanta ce atesta

plata cazarii pe prima luna a anului universitar;

c. Legitimeaza studentul pentru a verifica concordanta datelor dintre solicitarea de cazare si actul de identitate;

d. Completeaza contractul de inchiriere cu toate datele cerute de formular, il semneaza, dupa care un exemplar se

da studentului cazat.

e. Completeaza procesul verbal de predare-primire (in 2 ex.) inventarului bunurilor ce se dau in folosintd in

comun. Dupa semnare, un exemplar se da studentului cazat;

f. Completeaza legitimatia de camin cu datele respective, Inscrie numarul chitantei de plata a tarifului de cazare,

dupa care o inmaneaza studentului cazat.

In ceea ce priveste respectarea contractului de inchiriere, incheiat intre universitate si student:

1. Raspunde ca reprezentant al universitatii de respectarea si urmarirea clauzelor din contractul de inchiriere

incheiat cu studentii ce locuiesc in caminul pe care il administreaza;

2. Seasigura ca studentii vor achita tariful de cazare lunar, conform termenului stabilit in contractul de inchiriere

incheiat intre U.N.S.TP.B. si student;

3. Incazul in care locatarul din camin nu achita tariful de cazare conform contractului, administratorul va emite

spre aprobare documentele pentru a-1 putea evacua.

4. Inbaza documentelor preluate, administratorul are obligatia s intocmeasci registrul de evident a studentilor
cazati cu toate datele necesare si organigrama caminului. Registrul de evidenta a studentilor cazati se tine la
administratie si se pune la dispozitia organelor de control, la cerere, iar organigrama se va inregistra la
Serviciul Social;

Intocmeste lunar situatia cu incasarile si prezinta la Serviciul Social lista nominala cu studentii restantieri;

6. Sapredea catre studentii ce au primit repartitie de cazare suprafata locativa aferenta fiecarei camere de camin
cu dotarile aferente specificate in contract, in stare corespunzitoare folosintei pentru destinatia de locuinta,
pe baza de procese-verbale de predare-primire, semnate de catre administratorul de camin si student (locatar),
la data incheierii contractului;

7. Sa verifice permanent modul in care locatarul (chiriagul) foloseste si Intretine suprafata locativa Inchiriata,
inventarul dat spre folosinta, respectiv spatiile comune ale caminului;

8. Pentru comunicarea prin email utilizeaza doar adresa de email institutionala;

9. - Arhivarea documentele privind cazarea studentilor in camin pe o perioada de minim 4 ani;

10. - Are obligatia ca la plecarea sau la cazarea in camin a studentului s mentioneze in registrul de evidenta data
(plecarii sau cazarii) si sd intocmeasca documentele respective;

11. - Tine evidenta locurilor neocupate si le comunicd Serviciului Social in momentul aparitiei lor. Pentru
netransmiterea locurilor libere, administratorul va suporta plata tarifului integral de cazare stabilit;

12. La sfarsitul anului de invatdmant universitar, la plecarea studentilor in vacantd administratorul are obligatia
sa preia de la fiecare student locatar inventarul bunurilor date in folosinta individuala sau folosinta in comun
in stare de functionare fara degradari, descompletari, lipsuri.

13. Sa coordoneze ingrijitoarele in ceea ce priveste efectuarea curateniei in spatiile de folosintd comuna ale
caminului (holuri, sili de lectura, scari, grupuri sanitare comune) si in spatiile exterioare, aferente caminului;

14. Sa solicite sefului ierarhic superior asigurarea dezinsectiei si deratizarii conform legislatiei 1n vigoare.

15. Intocmeste referate pentru demararea actiunii de cercetare prealabild conform Codului Muncii pentru
ingrijitoarele din caminul pe care il administreaza, care au comis abateri disciplinare;

16. Participa in echipa la orice actiuni ce tin de bunul mers al activitatii Serviciului Social;
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Intocmeste situatia anuald privind planificarea in concediul de odihna a ingrijitoarelor din caminul pe care il
administreaza, §i o prezinta spre aprobare Sefului Serviciului Social;

Realizeaza sarcinile de serviciu in termenele stabilite;

Informarea structurii ierarhic superioare, in scris, in termen de 24 ore de la data constatérii, asupra
eventualelor situatii care contravin prevederilor contractuale;

Raéspunde si urmareste consumul de materiale de curatenie utilizat In imobilele pe care le administreaza;
Raspunde de modul de functionare a spalatoriei de haine din camin;

Executd toate actiunile necesare pentru efectuarea corespunzatoare a procesului de cazare de la inceputul
fiecdrui an universitar si pe perioada vacantelor de vara;

Raspunde de realizarea unei situatii actualizate la zi in ceea ce priveste dosarele de cazare ale studentilor si
sa asigure conformitatea acestora cu realitatea;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor referitoare la persoane prin activitatea pe care o desfasoara in mod
direct sau indirect, in conformitate cu Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor sau alte normative in vigoare.
(Regulamentul UE nr. 679/2016, cunoscut drept RGPD);

Sa cunoasca si sa respecte prevederile legislatiei SSM, impreuna cu modul de aplicare a acestora;
Coordoneaza atributiile si raspunderile SSM pentru ingrijitoare, corespunzator functiilor detinute de acestea;
Coordoneaza instructajul la locul de munca, instructajul periodic si, cdnd este cazul, instructajul periodic
suplimentar pentru ingrijitoare;

Sa verifice Insusirea de catre ingrijitoare a cunostintelor despre masurile prevazute in planul de preventie si
protectie stabilit;

Sé aducd de indata la cunostinta sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de catre ingrijitoarele din
caminul pe care il administreaza;

Coordoneaza efectuarea instructajului de protectie a muncii i PSI pentru ingrijitoarele din camin;
Coordoneaza efectuarea instructajul PSM cu ingrijitoarele, consemnénd acest lucru in fisa de instruire
individuala privind securitatea si sanatatea in munca;

Respecta normele PSI si de PSM urmarind permanent ca si ingrijitoarele sa procedeze la fel;

Réspunde de pastrarea figelor de instruire individuala ale ingrijitoarelor si de completarea corespunzatoare a
acestora. Fiecare figa de instruire individuala va fi insotitd de o copie a ultimei fise de aptitudini, completata
de catre medicul de medicina muncii;

Desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum i cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca;

in mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la articolul anterior, decurg urmitoarele obligatii:

e  sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e  sd aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand;

e  sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate i sanitate, in domeniul sdu de activitate;

e  safsi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Supravegheaza, controleaza si raspunde de executarea lucrarilor de Intretinere, reparatii si interventii pe care

le executd meseriasii serviciului tehnic la cererea sa sau a studentilor din camin, sesizand eventualele nereguli ce
pot aparea in aceasta activitate.

37.

In fiecare luna, la jumatatea si la sfarsitul lunii, se va verifica fiecare camera din caminul pe care il

administreaza si se va intocmi o situatie cu toate problemele existente. Pe situatie se vor lua si semnaturi de la
studentii care locuiesc in camerele respective.

38.

Acolo unde este cazul, administratorul are obligatia de a citi contoarele de curent, respectiv apometrele si de

a calcula consumurile suplimentare;
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39. Administratorul este responsabil de buna desfasurare a evenimentelor (cazare) gazduite de catre
UN.S.T.P.B.

40. Tine evidenta stricta a persoanelor care locuiesc in camin pe camere, facultati, ani de studii, studenti romani,
studenti si doctoranzi de etnie romana, cetateni straini bursieri ai statului roman, etc.

41. Face propuneri Sefului Serviciului Social pentru sanctionarea studentilor care incalca normele prevazute in
Contractul de inchiriere si Regulamentul de organizare si functionare a caminelor.

42. Intocmeste referate de necesitate privind dotarea caminului, aparitia unor probleme neprevazute in
organizarea si defasurarea activitatii caminului.

Administreaza si gestioneaza patrimoniul caminelor:

» Privind receptia si primirea bunurilor:

v' este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participd la receptia acestor bunuri care vor intra in
gestiunea sa; va urmari ca acestea sa corespundd descrierii din facturd atat cantitativ, cat si calitativ; va semna
documentele de intrare (Nota de intrare receptie — N.I.R.) si va solicita un exemplar pe care il va pastra. Semnatura va
fi scrisa citet si va fi conforma specimenului de semnatura depus la Serviciul Contabilitate;

v va primi un exemplar din bonul de mijloc fix/ bonul de obiect de inventar (mica valoare)/ bonul de consum,
intocmit pe baza Notei de intrare receptie — N.I.R.;

» Privind pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

v' dupa efectuarea receptiei, bunurile se depoziteaza corespunzator si intocmeste Fisa de Magazie in care se
inregistreaza denumirea obiectului, documentul de intrare, data intrarii 1n gestiune, unitatea de masura, cantitatea,
pretul precum si alte informatii din formular;

v’ s3 asigure verificarea cel putin trimestriald a concordantei stocului din fisele de magazie cu cel existent si
sesizarea citre conducerea structurii organizationale din care face parte a situatiilor de bunuri fara miscare, cu miscare
lenta;

» Privind inventarierea bunurilor:

v’ are obligatia sd-si faca periodic inventarul materialelor pe baza figelor de magazie si sd intocmeasca procese
verbale de scadere a materialelor folosite, pe care le va semna impreuna cu seful structurii organizationale din care
face parte, si le va preda Serviciului Contabilitate pentru a fi Inregistrate;

v i pregiteascd si sd prezinte comisiilor de inventariere, documentele pentru bunurile aflate in gestiune;

Raspunde de utilizarea eficientd a timpului normat de lucru

raspunde de repartizarea sarcinilor de serviciu astfel incat acestea sa fie uniform distribuite pe toata perioada celor
opt ore de munca;

coordoneaza ingrijitoarele din camin, se asigura ca au echipamentul de lucru corespunzator normelor in vigoare si
planifica activitatea de zi cu zi;

tine evidenta condicii de prezentd si propune sanctionarea ingrijitoarelor care nu si-au indeplinit sarcinile de
serviciu;

raspunde de realizarea in termenele stabilite a sarcinilor de serviciu de catre ingrijitoarele din camin;

raspunde de verificarea folosirii eficiente si corespunzatoare a echipamentului de lucru al ingrijitoarelor;
raspunde de intocmirea pontajului lunar pentru ingrijitoarele din camin.

VVY Vv YV V

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

a. - Relatii ierarhice: subordonat fata de: Seful Serviciului Social
- Superior pentru: -
b. - Relatii functionale:
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- Are relatii cu toate structurile administrative ale Universitatii, in domeniul de competenta
c¢. —Relatii de control:
Pentru personalul de curatenie arondat imobilului administrat.
d. —Relatii de reprezentare:

- Reprezintd compartimentul administrativ in relatiile cu celelalte compartimente in domeniul de
competenta

2. Sfera relationala externa:
a. — cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b. — cu organizatii internationale: nu este cazul
c. —cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

E. Intocmit de:

Sef Serviciul Social,
Semnatura: .........ccceeeevveeennnen.

Data: ......ooovveeeeeeen

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

Semnatura: .......ccceeeeevieeeeneene
Data: ....ccooviieienne
I . . N ) v
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