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FISA POSTULUI

Prezenta constituie anexa la Contractul de munca
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UNIVERSITATEA TEHNICA
“GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

Ingineria Mediului

Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si

Denumirea postului:

Titularul postului:

ADMINISTRATOR SEF
Conducerea administrativi a facultitii
Nivelul Punctajul postului Marca
postului/studii
Studii Minim | Mediu Maxim
superioare
Conducere 3,5 4,0 4,5

Nr. INDICATORI ' ; ; 7 ; INDICI DE
4 r ¥ or postului
o i Unit.de masura specifica operatiunilor p il
/puncte acordate
Realizeazd conducerea administrativa a facultatii; 95-100% =5 pet.
Asigura aplicarea, cat si urmirirea din punct de vedere administrativ a politicii 90 - 95% = 4 pct.
L CANTITATE universitatii la nivelul facultéii, in domenii cum ar fi:finante, buget, gestionarea 85-90% =3 pct.
30% personalului facultii, gestionarea patrimoniului; 80 - 85% =2 pct.
o [Initiaza si desfasoara activitati care vizeazi ameliorarea eficacitatii gestionarii 80%  =lpct.
resurselor universitafii la nivel de facultate;
o intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;
e  Urmdreste activitatea personalului administrativ la nivelul facultafii;
e Executi sarcini din domeniul conducerii administrative solicitate de decan.
e  Supervizeazi si coordoneazi activitatea administratiei facultatii; 95-100% = 5 pct.
e Planifica si aplica sistemele de evaluare i de control ale activititii administrative; 90 - 95% = 4 pct.
2. CALITATE e  Verifica daci deciziile luate la nivel de facultate sunt conforme cu legislafia in vigoare 85-90% =3 pet.
25% si cu statutul universitatii; 800' 85% =2 pct.
e Aplica tehnici manageriale actuale; 80%  =lpet.
e  Manifesta spirit de iniiativa si intreprinde actiuni pentru obfinerea de resurse
suplimentare de finantare;
e  Utilizeazi calculatorul in probleme de gestiune $i administratie;
e  Cunoagste la nivel mediu o limba striina.
e  Coordoneazi cheltuielile de personal cu bugetul alocat; 95-100% =5 pet.
e  Iamisuri pentru minimizarea cheltuielilor cu utilitatile pe facultate; 90 -95% = 4 pct.
3. COSTURI e  Asigura folosirea rationala a locatiilor si securitatea spatiului universitar; 85 - 90:A’ =3 pct.
15% o  intocmeste liste cu prioritati privind achizitiile materiale, investitiile §i intrefinerea 800' 85% =2 pct.
patrimoniului universitar; 80% = Ipct.
e  Utilizarea eficient# a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in 95-100% = 5 pct.
vederea realizarii sarcinilor de serviciu; 90 - 95% = 4 pct.
4. TIMPUL e  Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real §i oportun pentru buna desfasurare a 85-90% =3 pet.
10% activitatii si obtinerea unui grad ridicat de mulfumire din partea beneficiarilor serviciilor | 80 - 85% =2 pct.
oferite. 80% = lpct.
UTILIZAREA S& munceasca in echipd si s& coordoneze un colectiv; 5L Binc_ si F. Bine/5 pct.
Si antreneze personalul pentru a atinge obiectivele propuse; 5.1. Mediu si 5.2. F.B./4 pct.
3 RESURSELOR Sa conceapd in mod clar obiectivele si caile pentru a le atinge, s4 evalueze rezultatele 5.1. Mediu §i 5.2. Bine/3 pct.
10% ritmic si corect; 5.1. Med. i 5.2. Med./2 pet.
e S&cunoascd utilizarea echipamentelor si a programelor de calculator 5.1. Satisfacator $i 5.2.
5.1. cunostiinte de utilizare PC (Microsoft Office, Win, Word, Excel, etc.) Satisfécétor/ 1 pet

1



5.2. cunostiinte de utilizare a copiatoarelor, fax-urilor

° Integrarea rapida in colectiv, organizare in munca in echip; Foarte bine — 5 pct.
e  Promptitudine in rezolvarea sarcinilor primite ierarhic; Bine -4 pet.
6. MOD DE e Autoritate i corectitudine fafa de personalul din subordine; Mediu -3 pet.
REALIZARE e  Pregitire continuiin domeniul managerial. Satisfécétor — 2 pet.
10% Relatii Nesatisfacator — 1 pct
e lerarhice: Decanul facultatii
e  Functionale: Directorul General Administrativ

Colaborare : omologii de la toate facultatile, departamentele facultatii, Directia
Economicd, Directia Resurse Umane, Serviciul Tehnic, Serviciul Administrativ-
Patrimoniu, Serviciul Achizitii Publice, Biroul Rotaprint, S.LP.P.S.U., Serviciul de
Paza, Centrul de Cercetare si Transfer Tehnologic Polytech si cu studentii

DESCRIEREA POSTULUL:
Criterii de evaluare-conditiile pentru ocuparea postului

Nr. CRITERIUL Calificativul

crt. MINIM MAXIM
1. Pregatire profesionala impusa ocupantului postului 3 4
1:1: Pregatirea de baza 3 4
1:2: Pregatirea de specialitate, specializari, cursuri 0 0
2: Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului 4 5
2.1. Experienta in munca — fara vechime 2 3
2.2, Modalitatea de rezolvare a sarcinilor de serviciu 2 2
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului 4 5
3.1 Complexitatea postului- diversitatea operatiunilor 1 2
3.2 Gradul de autonomie 1 1
3.3, Efortul intelectual 1 1
3.4. Aptitudini deosebite 1 1
3.5, Tehnologii speciale 0 0
4. Responsabilitatea implicata de post 3 4
4.1. Responsabilitate indeplinirii corespunzétoare a sarcinilor de serviciu 2 2
4.2. Responsabilitatea de conducere, coordonare structuri, echipe, proiecte 1 2
4.3. Responsabilitatea pregétirii ludrii unor decizii, péstrarea confidentialitatii 1 1
S. Sfera de relatii 4 5
5.1. Grad de solicitare din partea subiectilor serviciilor oferite 2 2
5.2 Grad de solicitare din partea structurilor interne 2 2
5.3 Grad de solicitare din partea structurilor externe 1 1

Criteriile de evaluare a postului Ponder | Calificativul Punctajul
ea (dela1la5) rezultat
(%)
mini | maxi | mini | maxi
m m m m
1.Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului 10 3 4 0,3 0,4
2.Experienta necesara executarii operatiunilor specifice 10 4 3 0,4 0,5
postului
3.Dificultatea operatiunilor specifice postului 30 4 5 12 1.5
4 Responsabilitatea implicata de post 40 3 4 1,2 1,6




5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) 10 4 5 0,4 0:5

Punctajul total = 3.5 4,5

. Media = 4,0

Descrierea functionala

1.

In cadrul procesului decizional propune si pregateste deciziile Decanului pe linie administrativa, in
conformitate cu reglementérile legale; de asemenea transmite in mod operativ informatii despre
functionarea faculti‘tii citre Directorul General Administrativ;

Tine evidenta la zi 4 situatiei financiare a facultatii;

Asigura consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a universitatii prin asumarea si ducerea la indeplinire a
sarcinilor ce revin compartimentului administrativ al facultdtii, potrivit deciziilor adoptate pe linia
obiectivelor strategice ale universitatii;

Informarea de o maniera corectd, obiectivd, adecvatid si oportund a Decanului facultitii ca fundament de
luare a deciziilor;

Respectarea termenelor stabilite pentru solutionarea atributiilor ce-i revin in conducerea administrativa;,
Implementarea standardelor de management al calitdtii in activitatea proprie; .

Va respecta competenta profesionald a colegilor si va muncii impreuna cu ei pentru a sustine si promova

obiectivele facultatii si universitétii.

Descrierea sectoriala

Responsabilitdtile administratorului sef sunt exercitate in urmétoarele domenii:

I

Personal

- este responsabil de gestionarea personalului din subordine;

- nuintervine, sub nici o form, in gestionarea personalului universitar;

Finante

- Pregiteste bugetul, asistd decanul in analize bugetare, in executii, raportari i prognoze bugetare;

- Coopereaza cu Directorul General Administrativ si cu Directorul Economic al universitatii in executia
bugetului.

Baza materiald i patrimoniul imobiliar

- Este responsabil cu achizitiile materiale si investitiile, cu intretinerea patrimoniului imobiliar;

- Asigura folosirea rationald a locatiilor si securitatea spatiului universitar.

Participd la managementul strategic al facultatii in calitate de membru al Biroului Consiliului Facultatii;

Realizeaza conducerea administrativa a facultitii;




10.

11.

12,

137
14.

Intocmeste si prezinta Decanului facultatii partea ce i s-a atribuit din planurile operationale si strategice ale

facultatii;

Asigura atat aplicarea, cat si urmdrirea din punct de vedere administrativ a politicii universititii la nivelul

facultatii, in domenii cum ar fi: finante, buget,gestionarea personalului, gestionarea patrimoniului;

Este responsabil cu achizitiile materiale si investitiile, cu intretinerea patrimoniului imobiliar pentru

facultate; Asigura folosirea rationala a locatiilor si securitatea in spatiul universitar;

Initiazd si desfdsoard activitifi care vizeazd ameliorarea gestiondrii resurselor universitatii la nivel de

facultate; intreprinde actiuni pentru obtinerea de resurse suplimentare de finantare;

Urmareste si coordoneaza activitatea personalului administrativ la nivelul facultatii;

In cadrul procesului decizional (inaintea deciziilor luate de autoritdtile academice)

- Face propunerl“‘Decanului, Biroului Consiliului Facultatii si Directorului General Administrativ;

- Asigura pregatirea logistica pentru intocmirea documentelor ce vor fi supuse Consiliului Facultitii;

- Propune si pregiteste deciziile Decanului pe linie administrativa, in conformitate cu reglementirile
legale;

- Transmite in mod operativ informatii despre functionarea facultitii catre Directorul General
Administrativ.

Dupd deciziile luate de autoritditile academice:

- Executd deciziile pe domeniul de competenta;

- Controleaza executarea acestor decizii; \

- Evalueazi executarea lor;

- Raporteaza decanului.

Tine evidenta la zi a “tabloului de bord” al facultdtii, instrument de gestiune care oferd in permanenta

informatii despre:

- Posturile didactice si ocuparea lor;

- Efectivele de studenti;

- Efectivele de cadre didactice, cercetétori i de personal auxiliar din facultate;

- Urmdreste situatia fainanciara, in prezent si in viitor.

Pregdteste bugetul, asistdi Decanul in analize bugetare, in executii, raportiri si prognoze bugetare.

Coopereaza cu Directorul General Administrativ i cu Directorul Economic al Universititii in executia

bugetului;

Sub autoritatea Decanului, are autoritate asupra persoanleor care lucreaza in administratia facultitii (mod de

organizare, repartitia sarcinilor, metodelor de lucru);

Este responsabil de gestionarea personalului din subordine;

Pe linia securitatii §i sanatatii in munca:
» Efectueazd instructajul la locul de muncd pentru salariatii noi angajati, precum si instructajul

periodic pentru toti salariatii din subordine;



» Pastreaza fisele de instruire individualad ale salariatilor din subordine si rispunde de completarea
corespunzitoare a acestora. Fiecare figd de instruire individuald va fi insotitd de o copie a ultimei
fise de aptitudini, completati de catre medicul de medicina muncii;

» Desfagoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat si nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionala 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 realizrii obiectivelor prevazute la art.3, decurg urmatoarele obligatii:

-sd utilizez corect aparatura, substantele periculoase, echpamentele si alte mijloace de munci;

-sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau
sa-1 puna lat‘ locul destinat de péstrare;

-sd nu procédeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special a aparaturii, instalatiilor tehnice si cladirilor si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucritorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

-sd aducé la cunostintd conducétorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoand; .

-sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de muncé si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucréatorilor;

-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate i sdnétate, in domeniul sdu de activitate;

-sd igi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

-si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupéd caz si celorlalti participanti la procesul de
muncd (doctoranzi, vizitatori-colaboratori pe proiecte de cercetare, cadre didactice pensionate),
potrivit activitatilor pe care acestia se desfégoara.

15. Verificd personalul din subordine si planifica activitatea de zi cu zi, tine evidenta condicii de prezenta si
propune sanctionarea subordonatilor care nu si-au indeplinit sarcinile, semneazd pontajul lunar al
personalului din sector;

16. Intocmeste situatia anualid privind planificarea in concediul de odihnd a personalului din subordine si o

prezintd spre aprobare;



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23;

24.

25.

26.
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28.

29.

30.

31.
52
33.
34.

Elaboreazi si semneazi figele posturilor pentru salariatii compartimentului, le revizuieste si le actualizeaza
in functie de evolutia legislatiei si strategia de ansamblu a universitatii, acordd evaludrile anuale
personalului din subordine, conform standardelor de performanta stabilite.

Tine evidenta orelor suplimentare cand este cazul (tine evidenta compensarii orelor suplimentare efectuate,
cu libere); 7

Asigura in permanenti legalitatea deciziilor luate de conducerea si de personalul administrativ al facultitii;
Raspunde si certificd in privinta realitatii, regularitatii i legalitatii, documentele justificative din cadrul
Compartimentului Administrativ ce insotesc acte ce se supun vizei de control financiar preventiv propriu si
poate desemna un inlocuitor in acest scop;

Asigura elaborarea documentatiei neceesare functionarii facultatii din punct de vedere administrativ

Pe baza deciziei i)ecanului, beneficiazd de delegare de autorizare in luarea deciziilor in domeniul
administratiei facultﬁtii;

Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, regulamentele emise de M.E.N. si deciziile conducerii
universitatii;

Prezinta un raport anual in fata Consiliului Facultatii privind starea administratiei;

Controleaza si certificd modul de intocmire a programului anual de achizittii publice, pe surse de finantare si
cu incadrarea bunurilor in codurile CPSA, pe baza referatelor de necesitate primite de la cadrele
didactice/compartimentele/colectivele de cercetare din facultate;

Estimeaza cheltuielile in programul anual de achiziitii publice, inainte de aprobarea Decanului, certificd
listele de investitii-dotéri independente si memoriile justificative;

Certifica referatele de necesitate ale cadrelor didactice/compatimentelor facultétii in ceea ce priveste sursa
de finantare i le inainteaza Serviciului de Achizitii Publice al universitatii;

Intocmeste si certifici toate documentele de achizitii (conform Legii nr. 98/2016 din 19 mai 2016 cu
modificarile si completirile ulterioare si H.G. nr. 395/2016 din 2 iunie 2016, cu modificarile si completarile
ulterioare) si documentele de platd (conform Ordinului Ministerului Finantelor Publice 1792/2002 de
aplicare a Legii 500/2002 privind finantele publice) pentru toate sursele de finantare din facultate;
Urmareste, aproba si certificd intocmirea documentelor aferente tutror tipurilor de proceduri de achizitie
conform legislatiei in vigoare; de asemenea urmdreste, controleaza si certificd toate actele financiare
inaintate la plata si este membru dn comisia de receptie a produselor/servicilor achizitionate;

Ca posesor al Certificatului de Inregistrare in Sistemul Electronic de achizitii publice pentru Facultatea de
Hidrotehnic3, Geodezie si Ingineria Mediului, asigurd achizitiile publice electronice pe toate sursele de
finantare, intocmirea documentelor de plata si receptia produselor;

Este membru al comisiei de receptie a marfurilor destinate facultatii;

Este membru al comisiilor de evaluare oferte, licitatii, negociere cu o singuré sursa;

Monitorizeaza achizitiile si dotarile pe facultate, pe beneficiari si surse de ﬁnan;are_;

Este membru al comisiei de inventariere a gestiunii administratiei facultatii:patrimoniu (spatii), mijloace

fixe;




35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Asigurd baza de date a facultatii referitoare la evidenta firmelor ce au spatii inchiriate pe domenii de
activitate;

Tine la zi bilantul spatiilor administrate de facultate;

Urmireste permanent modul de derulare a contractelor de inchiriere si de comodat, in colaborare cu
Serviciul Administrativ- Patrimoniu si Serviciul Tehnic ale Universititii Tehnice “Gheorghe Asachi” din
Iagi, pentru toate spatiile pe care le are in administrare (suprafete inchiriate, debite, obiect de activitate);
Informeaza structura ierarhic superioard, in scris, in termen de 24 ore de la constatiri, asupra eventualelor
situatii care contravin prevederilor contractuale;

Efectueazd demersuri pentru ca eventualele lucrari de investitie ale locatarilor sau comodatarilor si aiba in
prealabil aprobarea conducerii universitatii;

Transmite spre aﬁ‘robarea Consiliului de Administratie orice eventuale solicitari ale locatarilor sau

A

comodatarilor pentfu efectuarea de lucrdri in spatiile sau terenurile inchiriate, respectiv alocate prin
contracte de comodat;

Urmareste lunar consumurile de utilitati (energie electrica, energie termicé, gaze naturale, apa, salubritate si
sesizeazd eventualele neconformitati);

Urmireste si certificd cheltuielile de carburanti si piese de schimb, efectuate lunar, cu mijloecele de
transport ale garajului TUIASI, in interesul facultitii;

Respectd termenele stabilite pentru solutionarea atributiilor ce revin acestui post;

Respectd prevederile Regulamentului intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi. Se achiti

de atributiile prevdzute 1in fisa postului si de sracinile concrete de muncd conform standardelor de

performanta ale postului.

Executi alte sarcini din domeniul conducerii administrative solicitate de citre decanul facultatii.

1. Va servi cu responsabilitate interesele Universitdtii Tehnice “Gheorghe Asachi” din Iasi, ale
conducitorilor si salariatilor acesteia;

2. Vafi ghidat in toate activitatile de adevar, dreptate, acuratete si bun gust;

3. In exercitarea atributiilor va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitivd asupra
colaboratorilor;

4. Vaacorda aceeasi consideratie drepturilor si intereselor celorlalti ca si cerintele personale;

5. Va mentine atitudine echilibrata si va lua in considerare ideile si opiniile altora;

6. Rolul in cadrul universitatii, va fi privit ca o obligatie de a-i ajuta pe colaboratori sa-si indeplineasca
aspiratiile personale si profesionale;

7. Vainforma pe cei interesati asupra modului de lucru din sfera sa de activitate;

8. Va folosi metode autorizate si recunoscute pentru cresterea eficientei si rationalizarea resurselor;




9. Varespecta competenta profesional a colegilor si va munci impreuni cu ei pentru a sustine si promova

obiectivele si programele biroului si universitatii.

Prezenta figd a postului s-a intocmit in 2 (doua) exemplare originale:
Exemplarul 1- la Directia Resurse Umane, Serviciu Evidenta Resurse Umane

Exemplarul 2 - la salariat.................c..ccoevunenneiin ...

DIRECTOR GENERAL.ADMINISTRATIV, DECAN, \
Ec.&Jr. Petru Condrea Conf. Univ. Dr. Ing. W\e\Marcoie |




