UNIVERSITATEA TRANSILVANIA BRASOV

FISA POSTULUI

L. Date de identificare a postului

1. Numele i prenumele titularului:

2. Denumirea postului de executie:

3. Functia de conducere: -

4. Pozitia in COR/Cod":

5. Marca:

6. Locul de munca: Universitatea Transilvania

- Locatia: Directia General Administrativa / DTA / Serviciul de Achizitii Publice si
Aprovizionare
- Punct de lucru: Serviciul Achizitii Publice si Aprovizionare — Depozit Central
7. Nivelul postului: EXECUTIE
Nivelul studiilor: medii
9. Cunostinte minime necesare: operare PC, word, excel, ppt, etc, cunostinte minimale de
limba engleza, cunostinte in domeniul achizitiilor, cunostinte in domeniul aprovizionarii
10. Natura postului: nu este post sensibil conform sistemul SMC
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I1. Relatiile organizationale

- lerarhice de subordonare:
- conform organigramei universitatii
- directa: Sef Serviciu Achizitii Publice si Aprovizionare

- ierarhice de coordonare:
- coordonarea activitatii: nu este cazul

- functionale:
- cu ceilalti membri ai Serviciului de Achizitii Publice si Aprovizionare

- de colaborare:
- In interiorul institutiei: gestionari, administratori, Compartiment Control Gestiune
- in exteriorul institugiei: reprezentati ai firmelor cu care colaboreaza universitatea.

II1. Date generale asupra postului
- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din cadrul Serviciul Achizitii Publice si Aprovizionare
- Deslagoard activitatile de gestiune
- Pregatirea necesara:
- de baza: studii medii
- speciald
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: pregétire de specialitate — operare calculator (word, excel),
limba engleza, capacitatea de comunicare optima (scrisé sau orala)

IV. Responsabilitati si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

a. Primeste si receptioneza materialele si orice fel de bunuri sosite in magazie pe baza de
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documente legale (facturi);

b. Tine evidenta tehnica operativa a gestiunii (pe calculator PC), opereaza receptii, intocmeste
NIR-uri.

¢. Intocmeste situatia gestiunii la fiecare solicitare a organelor de control sau a conducerii.

d. Inregistreaza in fisele de magazie marfurile receptionate pe baza de documente legale;

€. Intocmeste procesele verbale de receptie pentru aparatura sosita din tara si din import;

f.  Aprovizioneaza, t{ine evidenta si livreazi pe baza de documente legale formularele cu regim
special;

g. Elibereaza bunuri materiale pe baza de documente legale:

h. Intocmeste lunar centralizatorul cu bunurile materiale eliberate;

i.  Transmite saptamanal situatia stocului de magazine, sefului ierarhic si oricarei personae din
conducere.

J-  Informeaza operativ seful ierarhic asupra problemelor intdmpinate, solicita sprijin pentru
lucrarile pe care nu le poate executa singur inclusiv in ceea ce priveste siguranta bunurilor
aflate in gestiunea sa;

k. Raspunde de pastrarea in siguranta a bunurilor aflate in gestiunea sa in care scop isi ia masurile
necesare (incuietori, masuri PSI);

I Semnaleaza conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind
calitatea proceselor desfisurate

m. Respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSI

n. Monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului informatic si notifica asupra disfunctionalitatilor

observate

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixati in program

Nu paréseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic

Foloseste eficient timpul de munca

Respectd regulamentul intern

Raspunde de eficienta si calitatea lucririlor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite

prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

L. Indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioadd determinata, solicitate de conducerea
universitatii si/sau geful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal

m=os o

4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
* Asigura relafii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
* Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o
declaratie publica decét cu acordul conducerii universititii
b. Fatd de echipamentul din dotare:
= Menfine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
* Nu instraineaza obiectele sau echipamentele din dotare
* Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de
serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:
= isi indeplinieste toate sarcinile, respectidnd termenul de executie
* in prima zi din saptamdnd prezintd sefului ierarhic superior si rectorului Planul de
activitate pentru sdptdmana in curs iar la sfargitul saptaménii Raportul de indeplinire a
obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:



UNIVERSITATEA TRANSILVANIA BRASOV

= cf. fisei de protectia muncii
» Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca
= Respecta normele PSI

e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:

* Respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de
activitdyile care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementirilor legale

b. Conditii de formare profesionala: va participa anual la cursuri de formare profesionali

VL. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):

» In functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin
de serviciu citre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic.

VII. Indicatori de performanta:
« Indeplinirea cantitativa si calitativi a tuturor activitatilor din fisa postului
- Indeplinirea cantitativi sl calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decét cele curente
» Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de cétre seful ierarhic superior.
= Initiative pentru imbunitafirea activititii si cresterea eficientei.

VIII. Experienta in domeniu
= Experienta in munca
« Experienta in specialitate
» Experienta in domenii conexe

IX. Evaluarea performantelor individuale
» Se realizeaza anual, de cétre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
» Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
* Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitétii
= raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasd a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
['unctia

Functia

Semnatura Semnatura Semnatura



