FISA POSTULUI

Denumirea institutiei publice:UNIVERSITATEA DE ARTE din TARGU-MURES

Compartimentul: ADMINISTRATIV

Denumirea postului: ADMINISTRATOR

COR: 515104

Numele si prenumele angajatului:

Gradul profesional al ocupantului postului: medii

Nivelul postului: de executie

ATRIBUTII DE SERVICIU

|. Este subordonat — DGA

II. Colaboreazi cu — 1. Regizorul artistic
2. Scenograful
3. Regizorul scenic
4. Recuziter
4. Cu celelalte compartimente pe linie de intretinere

CARACTERISTICI DE PERSONALITATE: spirit tehnic, usurinta in manipularea fizica si
ordonarea obiectelor in mediul de lucru, spirit practic, eficient, ordonat, sociabilitate, tact,
amabilitate.

I1I. Atributiile postului:
1. verifica zilnic prin control efectuarea curateniei, functionarea instalatiilor de apa si canalizare
de la subsol, instalatiile electrice,
2. raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din
raza sa de activitate;

raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute la Teatrul de Animatie Studio 2.1.;

participd efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate precum si la cele accidentale;

aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;
raspunde de respectarea prevederilor CCM, ROF, ROI, decizii si note de serviciu din cadrul

Teatrului de Animatie Studio 2.1.

asigurd pastrarea bunurilor din dotare;

centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile

9. asigura aprovizionarea Teatrului de Animatie Studio 2.1. cu utilitati, mijloace fixe, obiecte de
inventar, materii prime si materiale consumabile;

10. supravegheaza personalul din cadrul obiectivului, urmareste calitatii muncii acestora;
intocmeste pontajele de prezenta pentru angajatii din cadrul Teatrului de Animatie Studio
2.1,

11. asigura instruirii pe linie de protectia muncii si prevenirea, Stingerea incendiilor a
personalului.

12. Executa orice alte sarcini in domeniul postului primite de la DGA.
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