UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” din IASI
FACULTATEA DE ELECTRONICA, TELECOMUNICATII SI TEHNOLOGIA

INFORMATIEI

FISA POSTULUI NR.

Denumirea institutiei publice

UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Compartimentul

TEHNOLOGIA INFORMATIEI

FACULTATEA DE ELECTRONICA, TELECOMUNICATII §I

Denumirea postului

Administrator patrimoniu- studii medii treapta I11

Titular post

Nivelul studiilor Liceu
Nivelul postului EXECUTIE . |
Punctajul postului Minim= 2.5 Maxim = 3.5 Mediu = 3.0

Standardul de performant asociat (exprimat prin indicatori) — conform Ordinului M.E.N. nr. 3334 din

26 februarie 1998:

Nr.crt.| Criteriul

Unitatea de masura specifici operatiunilor
Postului

Indici de
performanta

- asigurd administrarea imobilului
- efectueazi integral norma anuald de lucru

95-100%/5 pct
90- 95% /4 pct
85-90% /3 pct
80- 85% /2 pct
80% - 1 pct

- desfasurarea activititilor fara disfunctionalitafi

- raspuns promt la cererile cadrelor didactice in aria de
lucru

- propuneri de imbunatatire a calitétii serviciilor oferite

- diminuare cu 5% pentru fiecare reclamatie primitad

95-100%/5 pct
90- 95% /4 pct |
85-90% /3 pct
80- 85% /2 pct
80% - 1 pct

1. Cantitate
(20%)
) Calitate
) (20%)
3 Costuri
| (10%)

~ incadrarea in bugetul alocat pentru sectorul de
activitate

. limitarea la strictul necesar al consumului de apa st

energie electricd prin controlul eficient al
iluminatului si al grupurilor sanitare

95-100%/5 pct
90- 95% /4 pet
85-90% /3 pct
80- 85% /2 pct
80% - 1 pct

4. Timp (200/0)

. utilizarea eficientd a programului de lucru prin
asigurarea curdteniei pe tot parcursul zilel

05-100%/35 pct
90- 95% /4 pct
85-90% /3 pct
80- 85% /2 pct
80% - 1 pct




95-100%/5 pct

Utiare - utilizarea rationala a resurselor conform destinatiel 90- 95% 74 po
i resurselor 85-90% /3 pct
(15%) acestora 80- 85% /2 pct
80% - 1 pct
95-100%/5 pet
Mod de realizare | - promtitudine in realizarea sarcinilor primite ierarhic - 95;%’ /4 pet
6. (15%) 85-90% /3 pct
80- 85% /2 pct
80% - 1 pct
DESCRIEREA POSTULUI
Criterii de evaluare a conditiilor pentru ocuparea postului
Nr.crt, CRITERIUL
CALIFICATIVUL
MINIM | MAXIM
1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului 1 2
1.1. | Pregitirea de bazi —liceu | 1 1
1.2. | Specializari 0 1
2, Experienta necesari executirii operatiunilor specifice postului S, =
2.1 | Experienta in munca ] 2
2.2 | Experienta in specialitate 2 2
3 Dificultatea operatiunilor specifice postului 2 3
3.1 | Complexitatea postului- diversitatea operatiunilor 1 2
3.2 | Gradul de autonomie 0 0
3.3 | Efortul intelectual 1 1
4. Responsabilitatea implicata de post 3 =
4.1 | Responsabilitatea bunei executii a obligatiilor de serviciu 2 2
4.2 | Responsabilitatea luarii unor decizii, pastrarea confidentialitatii 1 2
S. Sfera de relatii 3 4
5.1 | Grad de solicitare din partea structurilor interne Z 2
5.2 | Grad de solicitare din partea structurilor externe 1 1
5.3 | Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 0 ]




Criteriile de evaluare a Ponderea (%)| Calificativul (dela 11a 3 Punctajul rezultat
postului Minim maxim " minim | Maxim
1 2 3 4 5 6
1.Pregatirea profesionala
impusa ocupantului 10 1 2 0.1 0.2
postului
2.Experienta necesara
executdrii operatiunilor 10 3 4 0.3 0.4
specifice postului -
3.Dificultatea operatiunilor
specifice postului 30 2 3 0.6 0.9
4. Responsabilitatea implicata
de post 40 3 4 1.2 1.6
5. Sfera de relatii (de a intra in
relatii, de a rdspunde) 10 3 4 0.3 0.4
Punctajul total = 2.5 39
Media = 3

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Organizeaza si verificd curdfenia pe sectoare in interiorul si exteriorul cladirii, cu repartizarea
materialelor necesare desfasurarii corespunzétoare a activitatii

Organizeaza intretinerea curentd a instalatiilor, feroneriei si a parsilor de constructie, prin verificari
periodice, sesizeaza defectele si verifica calitatea reparatiilor

intocmeste notele de comenzi pentru reparatiile accidentale, curente efectuate de catre Serviciul
Tehnic- atelierele de specialitate

Aduce la cunostinta administratorului sef de facultate starea imobilului s a instalatiilor acestuia in
vederea propunerii de cétre acesta a reparatiilor capitale |

Organizeaza si verificd intretinerea obiectelor de inventar prin spalare, curafare si recondifionare
Face propuneri scrise pentru deratizarea si dezinsectia imobilelor aflate in gestiune

Urmareste ridicarea gunoiului

intocmeste referate pentru personalul care nu-si indeplineste sarcinile de serviciu sau lipseste
nemotivat si le va Inainta administratorului sef de facultate

Efectueaza punctajul gestionar (scriptic si faptic); raspunde material si penal pentru lipsurile din
gestiune

Evidentiazd migcéarile de patrimoniu

Face propuneri pentru aprovizionarea cu materialele necesare intretinerii §i curadteniel
[nventariazi gestiunea proprie cu comisia de inventariere

Inventariaza lucréarile de reparatii

Organizeaza verificarea si intretinerea periodicd a inventarului predat catedrelor si birourilor
administrative (spilarea covoarelor, perdelelor, repararea defectiunilor la instalatii si la dotarile din
salile de curs si de seminar)

Colaboreazi cu organele de control- sefi ierarhici, comisii speciale, politie, polifie sanitara,
pompieri, oferind tot sprijinul necesar, conform atributiilor acestora




3. H.G. nr. 678/1998 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire $i

stingere a incendiilor
4. Legeanr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor i valorilor
5. Norme de igiena privind unitatile pentru ocotirea, educatia si instruirea copiilor si tinerilor

Intocmit,
ADMINISTRATOR SEF FACULTATE,
Dr. Ing. Gina Corban
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/

Am luat la cunostint atributiunile cuprinse in figa postului i md angajez sa le duc la indeplinire

pe
perioada angajarii in serviciu.

Nume §1 prenume...

Data Semnatura



Participa la instructajele si toate formele de pregitire stabilite de conducerea universitifil §1 a
facultatii

intocmeste pontaje lunare pentru departamentul administrativ

Informeaza personalul cu privire la activitatea de control §i evaluare a performantelor

Realizeaza lunar instructajele PSI si PM pentru personalul din subordine, completand si figele de
instructaj

Asigura folosirea rationald a localurilor si securitatea in spaiul universitar

Privind receptia si primirea bunurilor:

este membru al comisiei de receptie a bunurilor si participa la receptia acestor bunuri care vor intra
in gestiunea sa; va urmiri ca acestea sd corespundd descrieril din facturd atat cantitativ, cat si
calitativ; va semna documentele de intrare (Nota de intrare receptie — N.LLR.) si va solicita un
exemplar pe care il va pastra. Semndtura va fi scrisd citet si va fi conforma specimenului de
semnaturd depus la Serviciul Contabilitate;

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.L.R.;

s asigure Inregistrarea scriptica in figele de magazie a receptiilor bunurilor, distinct, pe grupe de
produse si surse de finantare;

cand primeste bunuri avand caracteristici pentru a céror verificare nu poseda cunostintele necesare
va cere in scris si fie asigurati asistenta tehnica de specialitate;

pentru unele mijloace fixe, receptia se incheie dupa punerea acestora in functiune. Este obligatoriu
inscrierea numarului de inventar al mijlocului fix cu ocazia receptiei, pe fiecare obiect In parte
(acelasi daca este vorba despre mai multe obiecte care compun mijlocul fix);

Privind pastrarea, distribuirea si evidenta bunurilor

dupi efectuarea receptiei, bunurile se depoziteaza corespunzator §i Intocmeste Fisa de Magazie in
care se Inregistreaza denumirea obiectului, documentul de intrare, data intrarii In gestiune, unitatea
de masurd, cantitatea, pretul precum si alte informatii din formular;

in cazul in care obiectul intrat in gestiune se va afla permanent sau temporar In posesia altui salariat
(obligatoriu, angajat intr-o functie apartindnd departamentului/directiel/ serviciului in care
gestionarul isi desfagoard activitatea) va intocmi, la predarea bunului, un Proces verbal de
subinventar, in 2 (dou#) exemplare (unul la gestionar si unul la salariatul care va avea in folosinta
bunul respectiv). Procesul verbal de subinventar va fi semnat atat de gestionar cat si de salariatul
care va avea in folosintd bunul respectiv; |

are obligatia sa completeze actele cu privire la operatiile din gestiunea sa si sd le inregistreze in
evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire si cele de eliberare a
bunurilor. Obligatia este personald si nu poate fi delegata alte1 persoane;

orice miscare a stocului (casare, scidere, transfer) va fi operatd in fisa de magazie pe cat posibil in
ziua in care s-a produs, mentionand documentul justificativ, data acestuia, si modificarea propriu-
Z1S4;

si Intocmeasca si sd predea la termenele stabilite documentele justificative privind distribuirea §1
evidenta bunurilor;

sa asigure verificarea cel pufin trimestriald a concordantei stocului din figele de magazie cu cel
existent si sesizarea citre conducerea structurii organizationale din care face parte a situatiilor de
bunuri fard miscare, cu miscare lenta;

este obligat sd comunice n scris cdtre conducerea structurii organizationale din care face parte,
plusurile si minusurile din gestiune, de care are cunostinta, cazurile in care constata ca bunurile din
gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase, ori existd pericol de a ajunge Tn asemenea
situatii, stocuri de bunuri cu migcare lentd sau fard migcare;



s3 prezinte trimestrial figele de magazie la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea unui punctaj;
sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii sau
calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii;

este 1nterzisa: o

distribuirea bunurilor pe bazi de dispozitii verbale sau provizorii, indiferent de calitatea celui care
a dat asemenea dispozitii, fira intocmirea documentelor de distributie legale;

efectuarea oricdror miscari de bunuri pe baza unor documente care nu sunt corect intocmite sau
care nu sunt semnate de persoanele in drept sd ordone migcarea respectiva.

Privind inventarierea bunurilor:

are obligatia s3-si facd periodic inventarul materialelor pe baza figelor de magazie si sd Intocmeasca
procese verbale de scidere a materialelor folosite, pe care le va semna Impreuna cu seful structurii
organizationale din care face parte, le va inregistra la registratura universitatii si le va preda
Serviciului Contabilitate pentru a fi inregistrate;

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

Privind casarea bunurilor: . |

pentru obiectele de inventar (micd valoare), care au cel putin un an implinit de la data intrari in
gestiune si care nu mai corespund calitativ se va proceda la intocmirea s listelor de casare, care se
vor preda Serviciului Administrativ — Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de catre gestionar §i
conducatorul structurii organizationale din care face parte;

pentru mijloacele fixe depasite sau care nu mai corespund calitativ/nu mai functioneaza sau
prezintd riscuri si care sunt amortizate complet (au valoarea ramasa in listele de inventar egald cu
0) se va proceda la intocmirea listelor de casare, care se vor preda Serviciului Administrativ —
Patrimoniu. Aceste liste vor fi semnate de cétre gestionar si conducatorul structurii organizationale
din care face parte;

daca este cazul, aceaste obiecte vor fi scoase din uz si depozitate corespunzator pana la data casaril
acestora.

Privind plecarea salariatilor din cadrul structurii organizationale (transfer in cadrul altei structuri
organizationale din cadrul universitatii, demisie, pensionare etc.)

Va prelua eventualele bunuri din gestiunea sa care au fost in folosinta acestora;

Va semna pe fisele de lichidare ale angajatilor aflati in una din situatiile mentionate anterior;
Semnarea fisei de lichidare a gestionarilor, cu ocazia pensiondrii, se va face dupa ce s-a efectuat
predarea/primirea bunurilor din gestiune si aceasta a fost acceptatd fara obiecti1 de catre conducerea
structurii organizationale din care a facut parte.

Referitor la formularele cu regim special:

Primeste chitantierele noi cumpdarate, le verifica fild cu fild, urmarind consecutivitatea
numerelor acestora si semneaza pe ultimul exemplar.

Primeste de la incasatori cotorul chitantierelor continand exemplarul 3 din fiecare chitanta,
respectiv exemplarele 1, 2 si 3 pentru chitantele anulate), pe bazi de semnaturd, si le preda
un nou chitantier. Nu elibereazi un alt chitantier pana la epuizarea celui anterior predat.
La primirea chitantierelor consumate verificd daca toate sumele de bani incasate au fost
predate. |

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricédror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoagterii realitatii.



e Este interzisa intocmirea documentelor primare necorespunzitoare sau incomplete ori
acceptarea unor astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-
contabild, pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscala.

Pentru indeplinirea atributiilor functionale, salariatul cu atributil de incasare a valorilor

banesti are urmitoarele responsabilitati: o
v' Raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatea de incasare

si predare a valorilor banesti la casieria universitatii (borderou, monetar etc.).

v' Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la studenti, masteranzi,
doctoranzi.

v Incaseazi sumele de bani de la studenti, masteranzi, doctoranzi, prin numarare faptica,
in prezenta acestora, iar pentru suma incasatd completeazd o chitanta in dublu exemplar,
exemplarul 1 il inmaneaza persoanei (student, masterand, doctorand) care depune suma
respectiva, iar exemplarul 2 rdméne la cotorul chitantierului.

v Pred3 gestionarului pentru formulare cu regim special cotorul chitantierelor continand
exemplarul 2 din fiecare chitantd, respectiv exemplarele 1 §1 2 pentru chitantele
anulate), pe bazi de semnaturd, si preia un nou chitantier. Nu primeste alt chitantier
pana la epuizarea celui anterior. |

v' La primirea chitantierelor le verifica fild cu fild, urmarind consecutivitatea numerelor
acestora si semneaza pe ultimul exemplar.

v Rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la casieria

universitatii si a documentelor aferente operatiunilor efectuate.

Rispunde de exactitatea calculelor aritmetice din documentele intocmite.

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de

control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente

materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasteril realitatii.

v' Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta g1 in legatura
cu munca a cauzat pagube materiale universitagii.

v’ Respecti cu strictete procedurile de lucru.

NS

v’ Este interzisa:

> intocmirea documentelor primare necorespunzdtoare sau incomplete orl
acceptarea unor astfel de documente, cu scopul de a impiedica verificarea
financiar-contabild, pentru identificarea cazurilor de evaziune fiscala.

> Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri
sau valori de la studenti, masteranzi, doctoranzi, fard a se elibera pe loc
documentul justificativ, care si ateste efectuarea respectivel operatiuni.

> Se pedepseste, conform prevederilor legale, fapta de a nu evidentia prin acte
contabile sau alte documente legale, in intregime sau in parte veniturile realizate
ori de a inregistra cheltuieli care nu au la baza operatiuni reale.

> Distrugerea actelor contabile (justificative, de evidentd primara etc.)

> Incredintarea atributiilor de incasare a valorilor banesti altor persoane.

Nerespectarea prevederilor de mai sus, a normelor legale in vigoare in orice moment in
timpul exercitarii functiei, atrag dupa sine rdspunderea materiala, disciplinara sau penald, dupa
caz.

indeplinirea sarcinilor previzute se realizeaza in conformitate cu urmdtoarele acte normative:

1. Codul Muncii din 24.01.2003
2. Normele generale privind protectia muncii aprobate prin Ordinul Ministerului Muncii nr. 508/2002
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