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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. ......... (s [T J—— !
DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Administrator Patrimoniu | Pozitia in COR/Cod2:
Departamentul / Structura: Serviciu Tehnic, Investitii si Urmarire Lucrari
Locul de munca: Cladire Rectorat
Drept de semnatura: Intern Extern

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii lerarhice
Se subordoneaza: Sef Serviciu Tehnic, Investitii si Urmarire Lucrari
Are in subordine: -

Relatii Functionale
Nu este cazul.

Relatii de Colaborare
3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii.

SCOPUL POSTULUL:

Urmareste lucrarile de reparatii si reabilitare a cladirilor din cadrul Universitétii, asigurand respectarea parametrilor
tehnici si a standardelor calitative si cantitative conform contractele de servicii si lucrari.

Iv.

SARCINI S| RESPONSABILITATI:

Respecta legislatia in vigoare privind achizitia lucrarilor de reparatii si reabilitare.

Notifica Biroul de achizitii publice ori de cate ori este necesara publicarea (pe site-ul universitatii sau pe site-
urile dedicate) a anunturilor privind achizitiile, conform legislatiei in vigoare.

Realizeazd documentatia tehnicd necesard pentru realizarea lucrarilor de reparatii (masuratori, estimare
cantitati si evaluari).

Solicita oferte din partea potentialilor furnizori pentru lucrarile de reparatii si reabilitare.

Transmite comanda furnizorului cu oferta cea mai competitivd din piata, atat din punctul de vedere al pretului,
cat si al calitatii lucrarilor.

' Se trece numarul Contractului Individual de Munc, din registrul de evidenta a salariatilor
? Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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VL.

10.

Tine evidenta garantiilor de bunad executie a lucrarilor in cazurile cu retineri succesive din facturi si asigura
returnarea garantiilor catre operatorii economici implicati, in conformitate cu prevederile legale.

Monitorizeaza derularea lucrarilor in conformitate cu documentatia de atribuire si cu contractul/comanda.
Intocmeste Notele de Renuntare si de Comanda Suplimentara, daca este cazul.

Planifica si efectueaza vizite regulate de evaluare a progresului lucrarii, in functie de complexitatea lucrarilor
monitorizate.

Furnizeazd Departamentului financiar facturile primite de la furnizori, impreund cu toatd documentatia
necesara decontarii lucrarii.

La finalizarea lucrarilor, convoaca comisia de receptie pentru a receptiona lucrarile finalizate; in cazul in care
la receptie se constata ca sunt necesare remedieri, monitorizeaza realizarea ulterioard a acestor remedieri, in
conditiile si termenii specificati in Procesul Verbal de receptie.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

Tndepline$te, pe perioada determinatd, alte activitati conexe postului.

Ofera sprijin beneficiarilor in realizarea proiectelor tehnice privind lucrari de modernizare si reabilitare a
cabinetelor, laboratoarelor, salilor de seminarii si de curs.

Realizeaza rapoarte si situatii specifice.

Participa la sedintele Serviciului Tehnic, Investitii si Urmarire Lucrari.

La solicitarea Beneficiarilor interni:

2.4
2.2,

Evalueaza necesitatea desfasurarii de lucrari suplimentare.
In cazul in care este nevoie de suplimentarea sumei agreate initial pentru a executa lucrari suplimentare,
obtine avizul din partea Ordonatorului de credite anterior executarii lucrarilor.

La solicitarea operatorilor economici:

31

3.2.
3.3.
3.4.

Face masuratori pentru a evalua cantitativ si calitativ lucrarile ascunse inainte de a se trece la urmatoarea
etapa a lucrarii.

Intocmeste procesul verbal de constatare a lucrarilor ascunse.

Evalueaza necesitatea desfasurarii de lucrari suplimentare.

in cazul in care este nevoie de suplimentarea sumei agreate initial pentru a executa lucréri suplimentare,
obtine avizul din partea Ordonatorului de credite anterior executarii lucrarilor.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezint& sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitati pentru séptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru sdptdmana anterioara.

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativé si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitétile prevazute in
fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.
Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri decét cele de
serviciu.

Cunoaste si respectd cu strictete prevederile Legii securitatii si s&natatii in munca nr. 319/2006, Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii n munca (H.G. nr. 1425/2006), precum si
Instructiunile proprii pentru securitate si sanatate in munca, aferente postului ocupat.

Cunoaste si aplica prevederile OMAI 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, modificat si completat prin OMAI nr. 786/2005, precum si a altor
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acte normative in domeniul apdrdrii impotriva incendilor si a situatiilor de urgenta, respectiv Legea nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendilor si Legea nr. 481/2004 privind protectia civil3, republicata.

9. Desfasoara activitatea ih conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel incat s& nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat propria persoana céat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca.

10.1n functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinats, cu acordul si/lsau la solicitarea
superiorului ierarhic, poate prelua sau Tsi poate delega sarcinile, astfel:

10.1. Inlocuieste pe:
10.2. Este Tnlocuit de:
Data Tntocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
jr. Simona Liana COLOMEI
Functia Functia
Sef Serviciu resurse umane
Semnatura Semnatura Semnatura
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