FISA POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA DE ARTE din TIRGU-MURES

Compartimentul: ADMINISTRATIV

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

COR: 263111

Numele si prenumele angajatului:

Gradul profesional al ocupantului postului: superioare

Nivelul postului: de executie

ATRIBUTII DE SERVICIU

ESTE SUBORDONAT: 1. Directorului general administrativ DGA
DESCRIEREA POSTULUI:

— Responsabil investitii

— Responsabil intretinere cladiri

— Responsabil PSI si SSM

— Responsabil paza si securitate

— Responsabil parc auto

COLABOREAZA CU: Toate compartimentele
ATRIBUTIILE POSTULUI:

Investitii:

1. Centralizeaza propunerile privind lucrarile de investitii (investitii noi, reabilitari,
consolidari, reparatii capitale) si achizitii de natura investitiilor, participa la Intocmirea
Planului Anual de Achizitii Publice;

2. Asigurd obtinerea avizelor necesare executdrii lucrdrilor, al certificatelor de urbanism si a
autorizatiei de constructie pentru lucrdrile planificate, precum si a avizelor de
functionare dupa finalizarea lucrarilor;

3. Asigura efectuarea modificarilor necesare in cartea funciara;

4. Urmareste desfasurarea lucrarilor de investitii, tine legatura cu dirigintele de santier si cu
reprezentantii executantului,

5. Face parte din comisia de receptie a lucrarilor de investitii si cele de reparatii curente,
precum si a intrarilor de materiale si achizitii de dotari si obiecte de inventar;

6. Intocmeste Darea de seama statistica privind investitiile.

intretinere clidiri:

1. Intocmeste planul de reparatii curente pe baza observatiilor proprii obtinute in urma
verificarilor, precum si pe baza solicitdrilor celorlalti sefi de compartimente
(departamente);

2. Intocmeste referate de necesitate pentru lucrarile de reparatii, servicii si produse;

3. Planifica si urmareste lucrarile de intretinere si reparatii executate prin mijloace proprii,
care nu necesita unitati specializate;




9.

Intocmeste necesarul de materiale de aprovizionat, in vederea desfasurarii activitatilor
de intretinere;
Urmareste desfasurarea lucrarilor de reparatii;

Efectueaza inspectia zilnica a spatiilor universitatii;
Urmareste si ia masuri pentru integritatea si buna functionare a instalatiilor electrice,
apa, canalizare si de gaze naturale;
Sesizeaza abaterile constatate celor in masura si ia decizii pentru remedierea acestora,
in cazul in care aceste decizii depasesc limitele sale de competenta,
Urmareste lunar consumul de energie electrica, apa si gaze;

10. Intocmeste Darea de seami statistica privind consumurile de energie.

SSM -
1.

Paza:

PSI:
Verifica respectarea normelor de protectie a muncii, PSI de catre angajatii si studentii
universitatii;
Verifica cunoasterea de catre tot personalul angajat 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 incendiilor;
Intocmeste si actualizeaza de cate ori este necesar planul de evacuare in caz de incendii;
Raspunde de intocmirea, actualizarea si arhivarea documentatiei prevazute de legislatia
in vigoare;
Tine legatura cu societatea comerciald care asigura serviciile de consultanta in domeniul
SSM-PSI.

. Organizeaza, conduce si controleaza activitatea de paza, precum si modul de executare a

serviciului de catre personalul din subordine;

Verifica dosarul cu procesele verbale intocmite cu paznicii;

Intocmeste planul de paza, cu avizul de specialitate al politiei. Acest aviz este obligatoriu
pentru fiecare caz de modificare a planului de paza,

Stabileste necesarul de portari, agenti de paza, dupa studiul tehnic si analiza de risc (la
efractie, sustrageri, incendiu);

Informeaza de indata conducerea unitatii si politia despre evenimentele produse pe timpul
activitatii de paza si tine evidenta acestora;

Propune conducerii unitatii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza;

. Executa programul de pregatire profesionalda specifica a personalului de paza din

subordine;

Instruieste agentii de paza in vederea respectarii procedurilor de control al accesului, atat
pentru salariati, cat si pentru vizitatori, in conformitate cu specificul universitatii, cat si
cu politica de acces interna,

. Intocmeste fisa postului pentru portari.



Parc auto:

1. Respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si
international, in special in domeniul transportului ocazional de persoane;

2. Asigurd derularea activitatilor de Tnmatriculari si radieri si cele pentru obtinerea tuturor
actelor necesare pentru circulatia legala pe drumurile publice, inclusiv a licentelor de
transport si a celor de executie pentru autovehicule;

3. Pastreaza legatura cu autoritafile rutiere si reprezintd universitatea in raport cu ARR,
RAR, Politie;

4. Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna;

5. Coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor auto, asigura instruirea lor,
verifica cunoasterea si punerea in practica de catre acestia a prevederilor actelor
legislative privind circulatia pe drumurile publice;

6. Intocmeste foile de parcurs pe care le preda soferului, completate la rubricile cerute de
formular pentru responsabil transport;

7. La intoarcerea din cursa, verifica foile de parcurs, daca sunt corecte si complete, le preia
de la sofer, calculeaza consumul mediu si semneaza pentru verificat;

8. Va tine evidenta operativa curenta si distinctd 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.

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

10. Stabileste normativele de cheltuieli pentru dotarea cu autoturisme, consumul de
carburanti, ulei, piese, incadrarea In normele de consum, intocmeste fisa de consum pe
fiecare magina.

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

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

Atributii in domeniul achizitiilor publice si aprovizionarii:

1. Participa la intocmirea Planului Anual de Achizitii Publice baza solicitarilor formulate de
personalul didactic si administrativ si la reactualizarea acestuia ori de céte ori este
nevoie;

2. Participa la transportul produselor achizitionate prin procedurile de achizitie publica ori
ce cate ori furnizorul nu asigura transportul acestora la sediul Universitatii.

Atributii generale:

1. Respecta Regulamentul de Ordine Interioara al Universitatii.

2. Executa orice alte sarcini primite din domeniul conducerii administrative solicitate de
Directorul General Administrativ al Universitatii.

ANGAJATOR ANGAJAT



