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FISA POSTULUI

ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea postului: Administrator patrimoniu

Pozitia in COR: 431203

Departament: Departamentul pentru Resurse Educationale Multimedia
Nivelul postului: EXECUTIE

TITULAR (nume si prenume):

CERINTE SPECIFICE POSTULUI:

Studii: medii, cu diploma de bacalaureat

Grad stiintific/ profesional: Nu este cazul.

Grad didactic: Nu este cazul.

Vechimea in specialitatea postului: Nu este cazul.

Alte cerinte:
e Limba engleza, nivel minim B2, in special engleza tehnica IT.
e Bune abilitati in utilizarea pachetului MS Office.

RELATII:

a) lerarhice: subordonat sefului de departament.

b) Functionale (colaborare pe orizontald): cu toti salariatii departamentului.
c) De reprezentare (reprezentare universitate): Nu este cazul.

RESPONSABILITATI:

a) raspunde de inventarierea resurselor electronice existente la nivelul departamentului

b) raspunde de implementarea registrului riscurilor

C) este responsabil cu securizarea fizica a Tnregistrarilor examenelor de finalizare a studiilor.

ATRIBUTILI:

Generale

a) Respectarea regulamentelor interne, a procedurilor si instructiunilor de lucru din cadrul
universitatii;

b) Tndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de
serviciu care 1i revin;

c) Participa la toate instruirile interne, organizate conform planului de instruire anual;

d) Luareca masurilor corespunzatoare pentru reducerea consumurilor de orice fel (resurse
materiale, de energie, financiare etc.);
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e) Respectarea timpului de munca/ programului de lucru corespunzator contractului individual
de munca;
f) Respectarea drepturilor celorlalti lucratori privind exercitarea credintelor sau practicilor fara
discriminari legate de: rasa, origine sociala sau nationalitate, religie, handicap, sex, orientare
sexuald, responsabilitati familiale, membru de sindicat, opinie politica sau orice alta conditie
care ar putea duce la discriminare;
g) Respectarea dreptului celorlati lucratori de a forma, de a se uni sau de a organiza sindicate
sau asociatii in functie de alegerea lor si de a reprezenta sau de a fi reprezentati de acestea;
h) Evitarea oricarui comportament amenintator, abuziv, de exploatare sau coercitiv sexual,
inclusiv gesturi, limbaj si de contact fizic la locul de munca si daca este cazul, in locurile de
rezidenta sau alte facilitati asigurate de Universitate pentru utilizarea de catre lucratori;
i) Tratarea tuturor lucratorilor cu demnitate si respect. Universitatea nu practica si nu tolereaza
folosirea pedepselor corporale, coercitia mentala sau fizica sau abuzul verbal al personalului. Nu
sunt permise tratamentele severe sau inumane;
J) Sesizarea sefului ierarhic superior asupra dificultatilor intampinate in exercitarea atributiilor,
solutionare depasesc cadrul serviciului;
k) Respectarea tuturor normelor privind situatiile de urgenta, sanatatea si securitatea muncii,
prevazute in regulamentele, procedurile si instructiunile de lucru ale universitatii;
I) Luarea masurilor adecvate pentru a preveni incidentele potentiale si vatamarile privind
sanatatea lucratorilor, care pot aparea in timpul muncii sau asociate cu aceasta, prin eliminarea
cauzelor si minimizarea efectelor cat este practic rezonabil si prin utilizarea de echipamente
individuale de protectie.
Specifice postului:
a) Asigura consiliere studentilor in utilizarea platformelor educationale
b) Administreaza conturile de utilizator ale studentilor, n platforme educationale
c) Preia incidentele semnalate de studenti privind utilizarea platformelor educationale si le
solutioneaza, in limita competentelor sale, sau le semnaleaza sefuli ierarhic
d) Efectueaza scrierea pe suport fizic a fisierelor aferente activitatilor inregistrate de pe
platformele educationale
e) Efectueaza instalarea de sisteme de operare si softuri adiacente pe statiile de lucru ale
departamentului, la indicatiile sefului ierarhic
f) Intocmeste si actualizeaza periodic registrul riscurilor asociate departamentului
g) Asigura circuitul documentelor interne, atat letric, cat si electronic
h) Intocmeste anual registrul de corespondentd, si se asiguria de inregistrarea si arhivarea
fiecarui document de iesire
1) Informeaza seful ierarhic privind actualizarile/versiunile noi ale platformelor utilizate
J) Redacteaza rapoartele anuale, privind activitatea desfasurata, la indicatiile sefului
departamentului.
Angajatul poate avea si alte atributii si responsabilitati primite din partea sefilor ierarhici, in limita
competentelor aferente postului, cu respectarea legislatiei in vigoare.
NOTA: Toate atributiile si responsabilititile reiesite din decizii ale rectorului si hotirari ale
Senatului universitatii/decanului facultatii, din documentele Sistemului Integrat de Management,
R.O.F., R.O.1,, Contractul individual de muncd si Contractul colectiv de muncd, precum si din
legislatia in vigoare, sunt anexe la fisa postului.

Intocmit, Aprobat,

Sef departament Prorector,
Semnatura..........ooovvvvviiiiiiiin SemnNatura.......cooovvvvvviiiiiiiiiiiii...
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Am luat la cunostinta, titular post
Numele si prenumele

NS 11111111 1 D

Aceasta viza atesta ca persoana respectiva:
- a luat la cunostinta de fisa postului;
- se angajeaza sa respecte confidentialitatea tuturor informatiilor care 1i pot fi aduse la cunostinta in
cadrul desfasurarii activitatii corespunzatoare postului;
- dispune de o copie a acestei fise.
Semnatura .......ccccceeeiiiiiieennn.
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Anexa 1
Anexa la fisa postului

Responsabilitati privind activitatea de securitate si sinédtate in munca (SSM):

1.

10.
11.

12.

Sa 1si desfasoare activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel Incit si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atit propria persoana, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat si dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

Sad aducd la cunostinta conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorii desmnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sindtate in domeniul sau de activitate;

Si 1si Insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta unor medicamente, a bauturilor alcoolice sau ntr-o stare
avansata de oboseala;

Sa semnaleze prompt conducdtorului ierarhic orice neconformitate privind calitatea, mediul, securitatea
si sanatatea in munca.

Responsabilitati privind activitatea de SU (conform Legii 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor) :

1.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

2. Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

3. Si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

4. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor de
aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

5. Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat,
care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

6. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui pericol
iminent de incendiu;

7. Sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

Semnatura titular post,
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