FISA POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA DE ARTE din TIRGU-MURES

Compartimentul: SERVICIUL ADMINISTRATIV

Denumirea postului: TEHNICIAN (FUNCTIONAR ADMINISTRATIV)

COR: 411001

Numele si prenumele angajatului:

Gradul profesional al ocupantului postului: studii medii bacalaureat

Nivelul postului: executie

ATRIBUTII DE SERVICIU

Componenta postului:
1. Parcul auto
2. Intretinere cladiri.

3. PSI

I. Este subordonat — Directorului general administrativ

I1. Colaboreaza cu — Toate compartimentele

A) Atributiile privind parcul auto:

1.

Intocmeste foile de parcurs pe care le preda soferului, completate la rubricile

cerute de formular pentru responsabil transport la pct 1,2,3,4 (sef garaj), 6 (va

alimenta).

La intoarcerea din cursa, verifica foile de parcurs, daca sunt corecte si complete, le

preia de la sofer, calculeaza consumul normat, pct 10 si semneaza pentru verificat.

Va tine evidenta operativa curenta si distincta a datelor privind parcul auto(FAZ)

a reviziilor periodice, a costurilor direct legate de gestionarea autovehiculelor(inclusiv a
costului cu consumul de combustibil, ulei, piese), a curselor efectuate pe fiecare masina, a
abaterilor, amenzilor pentru parcari in locuri nepermise sau pentru alte cauze.

Asigura administrarea documentelor, a bazei de date privind parcul auto, privind derularea
activitatii de transport.

Va asigura instruirea soferilor, va verifica cunoasterea si punerea in practica de catre acestia a
prevederilor regulamentului de aplicare a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 195/2002,
privind circulatia pe drumurile publice.

Stabileste normativele de cheltuieli pentru dotarea cu autoturisme, consumul de carburanti,
ulei, piese, Incadrarea in normele de consum, intocmeste fisa de consum pe fiecare masina.
Asigurd inmatricularea si inregistrarea vehiculelor din dotare(certificat de inmatriculare si de
inregistrare)

Asigurd intretinerea parcului auto, relatia cu service-uri si alte firme de profil.

Intocmeste fisa postului pentru soferi, in conformitate cu reglementirile in vigoare.

B) Atributiile privind investitiile

1. Centralizeaza propunerile , intocmeste planul de investifii s memoriul justificativ ,

tine corespondenta cu MEN privind operatiunile specifice achizitiilor




o

Intocmeste figele tehnice pentru obiectele importate , le inainteaza spre avizare la
MEN, intocmeste anexele insotitoare pentru decontare.

Intocmeste comenzile pentru lucrarile de investitii, reparatii, servicii produse de
terti.

Face parte din comisia de receptie a intrarilor de materiale si achizitii de mijloace
fixe si obiecte de inventar

Intocmeste Darea de seama statistica privind investitiile

Intocmeste planul de reparatii curente si reparatii capitale pe baza observatiilor
proprii obtinute in urma verificarilor, precum si pe baza solicitarilor celorlati sefi
de compartimente (departamente)

C) Atributiile privind activitatea de protectie a muncii, PSI.

1.

w

o

~

Verifica respectarea normelor de protectie a muncii, PSI de catre angajatii, studentii
universitatii.

Verifica cunoasterea de tot personalul a normelor de protectie a muncii, PSI.

Réspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare, cu privire la protectia muncii, PSI
Raspunde de dotarea , verificarea si functionarea instalatiilor prevazute de lege privind paza si
stingerea incediilor.

Intocmeste si actualizeaza de cate ori este necesar planul de evacuare in caz de incendii.
Réspunde de intocmirea, actualizarea si arhivarea documentatiei prevazute de legislatia in
vigoare

Respectd Regulamentul de Ordine Interioard al Universitatii.

Indeplineste orice alte sarcini in domeniul postului primite din partea directului administrativ.

ANGAJATOR ANGAJAT



