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FISA POSTULUI Nr

1. Elemente de identificare ale postului

Denumirea institutiei publice: Universitatea Tehnica ”Gheorghe Asachi” din Iasi

Compartimentul: Administrativ

Denumirea postului (grad prof.): Administrator financiar grad I

Nivel studii: superioare de lunga durata

Nivelul postului: de executie

Relatii:

a) 1erarhice: este subordonat : Decanului, Administratorului sef facultate

b) functionale:  in cadrul facultatii
¢) de colaborare: cu toate compartiemntele din cadrul facultatii

a) minim = 3,5;
b) maxim = 4,5;
c) mediu = 4,0;

Punctajul postului:

11. Standardul de performanti asociat: (exprimat prin indicatori)

Nr. Indicatori Activitati si operatiuni specifice Indlcatorl de performanta /
crt. pondere postului puncte acordate
indic.in
standard |
1. Cantitate * Realizarea in intregime a  sarcinilor 95-100 % / Spct.
20 % prevazute in fisa postului 90- 95 % / 4pct.
85 -90 % / 3pct.
80 - 85 % / 2pct.
80 % / 1 pct.
A Calitate * Corectitudinea documentelor Sl 95-100 % / Spct.
20 % materialelor realizate 90- 95 % / 4pct.
* Implicarea 1in realizarea lucrarilor 85 -90 % / 3pct.
compartimentului 80 - 85 % / 2pct.
80 % /1 pct.
3. Costuri * Incadrarea in sumele alocate centrului - 95-100 % / Spct.
10 % bugetar,prin  rationalizarea  costurilor 90- 95 % / 4pct.
implicate in desfasurarea activitatii 85 -90 % / 3pct.
80 - 85 % / 2pct.
80 % /1 pct.




4. Timpul * Utilizarea eficientd a programului de 95-100 % / Spct.

20 % lucru prin folosirea timpului de lucru, 90- 95 % / 4pct.
‘ numai in vederea realizdrii sarcinilor de 85 -90 % / 3pct.
serviciu 80 - 85 % / 2pct.
80 %/ 1 pct.
5. Utilizarea 5.1 Utilizare PC 5.1bine s1 5.2 f.bine/Spct.
resurselor 5.2 Utilizare calculator de birou 5.1mediu s1 5.2 f.bine/4pct.
15 % Utilizare copiator 5.1mediu si 5.2 bine/3pct.

5.1mediu s1 5.2 mediu/2pct.
5.1satisfacator si
5.2satisfacator/1pct.

6. Mod de * Integrarea in efortul colectiv in vederea | f.bine/Spct.
realizare realizari sarcinilor bine/4pct
15 % * Pune la dispozitia echipei de Ilucru | mediu/3pct.
cunostintele si experienta pe care le detine | satisfacator/2pct.
nesatisfacator/1pct.

I1I. Criterii de evaluare a postului

Nr. Criterii Calificativ
crt continut

0 ] Z 3
1. | Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului 4 S
1.1 | Pregatirea de baza:-studii superioare de lunga durata 3 4
‘ Perfectionare in domeniul managementului 1 1
2. | Experienta necesara executirii operatiunilor specifice postului 4 5
2.1 | Experienta in munca: 7 ani ‘ 3
2.2 | Experienta in specialitate cerutd de post: 7 ani 2 2
3. | Dificultatea operatiunilor specifice postului 4 5
3.1 | Complexitatea postului,in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat 2 s
3.2 | Grad de autonomie in actiune 0 1
3.3 | Efortul intelectual 2 2
3.4 | Aptitudini deosebite 0 0
3.5 | Tehnologii speciale 0 0
4. | Responsabilitatea implicata pe post 3 4
4.1 | Responsabilitate de conducere,coordonare - -
4.2 | Responsabilitatea pregétirii ludrii unor decizii,pastrarea confidentialitatii 3 4
5. | Sfera de relatii 3 4
5.1 | Gradul de solicitare din partea structurilor interne ] 2
5.2 | Gradul de solicitare din partea structurilor externe ] |
5.3 | Gradul de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite de institufia publica ] 1

I'V. Descrierea activititilor corespunzitoare postului :
IV.l DESCRIEREA FUNCTIONALA

In cadrul procesului decizional:

a)Dupa ce deciziile sunt luate de autoritatile academice:
- Executa deciziile pe domeniul lui de competenta
- Controleaza executarea acestor decizii
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- Evalueaza executarea lor
- Raporteaza Decanului

b) Face parte din comisia de intocmire a planului operational anual s1 a planului

IV.2 DESCRIEREA SECTORIALA
PERSONAL

Este responsabil de gestionarea personalului din subordine

Nu intervine sub nici o forma an gestionarea personalului universitar s1 didactic auxiliar
Realizeaza statul de functii pe facultate s1 verifica conformitatea dintre Statele de functii
pe departamente si Dtatul de functii pe facultate (din punct de vedere al ancadrarii in
fonduri)

FINANTE

BAZA

Pregiteste bugetul, asistda Decanul in analizele bugetare, in executii si raportari bugetare
MATERIALA SI PATRIMONIUL IMOBILIAR

Responsabil cu achizitiille material, cu investitiile si cu intretinerea patrimoniului
imobiliar

Realizeaza planul estimativ anual al achizitiilor publice, pe baza propunerilor primite
de la departamente si a estimarii fondurilor de care va dispune facultatea in cursul anului
Urmareste permanent modul de derulare a contractelor de inchiriere si de comodat, in
colaborare cu Serviciul Tehnic al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi “ din Iasi,
pentru toate spatiile pe care le are in administragie

Informeaza structura ierarhic superioara, in scis, in termen de 24ore de la data
constatarii, asupra eventualelor situafii care contravin prevederilor contractuale
Transmite spre aprobare Consiliului de Administratie a oricaror eventuale solicitari ale
locatarilor sau comodatarilor pentru efectuarea de lucrari in spatiile sau pe terenurile
inchiriate, respective alocate prin contracte de comodat

Efectueaza demersurile pentru ca eventualele lucrari de investitie ale locatarilor sau
comodatarilor si fie operate in evidentele patrimoniale ale universitatii

Acte normative ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului
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Decan,

Legea nr.53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 286/2011 - aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale din sectorul bugetar;

Modelul - cadru al contractului individual de munca aprobat prin Ordinul 64/2003, cu
modificarile si completérile ulterioare

Contractul Colectiv de Munca la nivel de Universitate;

Regulamenul de Ordine Interioara al Universitafii;

Legea nr.346/2002, privind asigurarea pentru accidente de munca s1 boli profesionale;
Legeanr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificarile 1 completarile ulterioare
Orice act normativ care necesar exercitarii atributiilor de serviciu.

Prof. univ. dr. arh. Mihai Corneliu DRISCU
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