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Anexanr.1
Aprobat
Rector,
Prof. Dr. Cornel CATOI
FISA INDIVIDUALA A POSTULUI PENTRU POSTUL
DIDACTIC-AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr.
Sef ierarhic superior Functia Data Semndtura

Numele si prenumele

A.Elemente de identificare a postului

Denumirea postului Administrator patrimoniu
Pozitia in COR 431203

Nivelul de instruire Studii medii
Compartiment/Departament/Directie Statiunea Apoldia

Birou

Nivelul postului: (de conducere / de Functie de executie
executie)

TITULAR

MARCA

Nivelul ierarhic - Pozitia postului in cadrul | Administrator patrimoniu
institutiei

Postul imediat superior Director statiune

Postul imediat inferior Nu este cazul

Numarul de persoane din subordine (acolo unde este cazul): nu este cazul

n timpul concediului este inlocuit/a de: colegi din statiune conform planificarii de concediu
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B. Obiectivele generale ale postului

Asigurarea in conditii optime a activitatilor de intretinere a cladirilor din statiune

C. Descrierea atributiilor si responsabilitatilor postului
Se ocupa de intretinerea cladirilor din statiunea Apoldia si crama statiunii
Gestioneaza bunurile cramei(mijloace fixe ,obiecte de inventar,materiale,produse finite)
Gestioneaza productia de vinuri.Se ocupa de livrarea acestora.
Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmatoarele atributii si responsabilitati :

>

‘i

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
rector sau de persoanele desemnate de acesta; sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de rector sau de
persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele de lucru;

S3 nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor;

Sa comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
indreptitit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de rector, atét cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea
realizirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

Sa acorde ajutor, atat cit este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

Salariatii raspund potrivit legii pentru cunoasterea §i aplicarea masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor, fiind obligati:

Sa participe la instructajele, exercitiile si aplicatiile practice de interventie in caz de incendiu, avarii,
accidente, calamitati naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor si limitarea
pagubelor;

Sa respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze si sa nu introduca tigari, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului deschis
si la executarea lucrdrilor cu pericol.

Si indeplineasci la termen masurile din planul de aparare impotriva incendiilor §i sa anunte de indata
sefii ierarhici in cazul sesizarii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea evenimente.

Sa informeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace
proprii a oricarui incendiu.

D.Conditii specifice privind acuparea postului

1. Cerinte educationale si experienta
Studii de specialitate Studii medii
Experienta in specialitate Nu necesita vechime
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2. Cunostinte, deprinderi si alte particularitdti individuale

Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.)

» Operare PC (MS Office)
» Cultura generala

Aptitudini

Inteligenta de nivel superior, abilitati de lucru cu
oamenii

» Echilibru emotional

» Rezistenta mare la stres

» Trasaturi pozitive de caracter: exigenta,
obiectivitate, spirit critic, consecventa in actiune

» Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie,
reguli de politete)

» Incredere in sine, initiativa, dorinta de a se informa
Spirit practic
Dorinta de a oferi ajutor altor persoane

E. Relationarea titularului postului

1. Interna:

Relatii ierarhice Subordonat fata de directorul statiunii

Nu este cazul

Relatii functionale

Relatii de control Nu este cazul

Relatii de reprezentare Nu este cazul

2. Externd

Delegarea de atributii i competenta conform listei sarcinilor delegate

F. Conditii de munca

Statutul angajatului

Personal didactic auxiliar cu functie de executie

Locul desfdsurdrii muncii

Statiunea Apoldia Maior

Mijloace si materiale cu care lucreaza

Calculator,imprimanta

Timpul de munca, programul de lucru

8 ore pe zi, de la 7,30-15,30

Conditii fizice de munca

Conditii de microclimat normale conform legislatiei

Conditii materiale

Nu necesita conditii ambientale deosebite;deplasari :
nu in mod frecvent;formarea profesionala:participare
la instruiri, cursuri etc.

Riscuri implicate de post

Suprasolicitare
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vizuala,mentala,osteomusculoarticulara-coloana
vertebrala(zona cervicala,lombara)

Mijloace de deplasare Conduce masinile universitatii

Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie §i numai la convocarea sefului ierarhic superior, pe baza
aprobdrii date de catre conducerea institutiei

G. Evaluare conform procedurii in vigoare

H. Lista sarcinilor delegate*

Functia care deleaga:

Nr. crt. Atributia delegata Competenta aferenta Responsabilitatea Subordonatul
asumata delegat

*se completeazd numai de cdtre personalul de conducere si face parte integrantd din fisa postului.

G. Sanctiuni primite de angajat

Nr. crt. Motivul sanctiunii Data Sanctiunea primitd Rector / Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului raspunde rectorul.

Director Statiune Salariat
Prenume Nume

Data Data
Am luat la cunostinta
Semnatura Semnadtura

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI 4 | Pa¢g




