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FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1l. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator Financiar I (S)

A.2. Nivel post: executie
A.3. Vechime in munci: minim 10 ani
A.4. Scopul principal al postului:

- Administreazi si rispunde de pastrarea bunurilor repartizate, mobile si imobile din camin (_.P.B.)

B.  CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: superioare

B.2. Perfectioniri (specializari):

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare microsoft office
B.4. Limbi stridine (necesitate si nivel de cunoagtere):

- O limba de circulatie internationald / nivel Incepitori

B.5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
a. Execelentd comunicare orali si scrisi;
b.  Atentie la detalii, atitudine proactiva;
c. Eficienta.
B.6. Cerinte specifice:
a. Cunostinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimants, scanner, xerox, fax, telefon
etc):
b. Disponibilitate de lucru la solicitare (prelungirea programului de lucru in perioada cazarilor si decazarilor, sau
solicitare in zilele legale de odihni / sirbitori, conform legislatiei in vigoare);
c. Cunostinte legate de Legea contabilitatii, Legea gestionarului si Legislatia in vigoare privind reglementarile
PSI si de Protectie a muncii.
B.7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitii si aptitudini manageriale):

Abilitati de coordonare a sarcinilor si orientare spre rezultat;



C. ATRIBUTI POST:

- Respectarea ordinii si disciplinei la locul de muncd, indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu ce-i revin potrivit Iegu
contractulvi de munca, precum si dlspozrgulor conducitorilor ierarhici; :
- Respectarez srogramului de lucru stabilit si folosirea integrali a timpului de munci in scopul asiguririi unei functiondiri cét
mai optime a ciminului pe care il administreazi;
- Manifestzrea unei comportiri corecte $i responsabile fatd de locatarii studenti ai caminului studentesc;
- In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare gestioneazi si rispunde de bunurile din dotarea ciminului pe care il
administreaza:
- Verificid modul in care !ocatarul foloseste si intretine suprafata locativd inchiriatd, inventarul dat spre folosintd si spatiile
comune ale céminului; ;
- Recupereazz imediat de la data constatérii lipsurilor i deteriorarilor produse bunurilor din cameri si din inciperile de
folosintd i comun ale cdminului prin incasarea contravalorii lor §i a manoperei de instalare;
In acest sens se va incheia un proces verbal de constatare in care se va mentiona cantitatea, valoarea pagubei produse si
autorii cars vor suporta contravaloarea pagubei si a manoperei de instalare. Dacd autorul faptei nu poate fi depistat,
administratorul va proceda la recuperarea pagubei de la locatarii camerei sau grupul de locatari care folosesc in comun
spatiul ir care s-z produs paguba. In cazul in care cei vinovati nu au inlocuit bunul degradat prin cumpérare si montare,
administratorul va recupera imediat contravaloarea pagubei si a manoperei de instalare prin emiterea chitantei de incasare a
sumei. Ir eventualitatea refuzului de a se achita contravaloarea pagubei, administratorul va sesiza imediat in scris Consiliul
de Administratis pentru a se stabili masuri de recuperare a pagubei produse.
- Informzaza in scris pénd la sfarsitul primei decade a fecarei luni Serviciul Gestiunea Complexelor Studentesti asupra
situatiei privind studentii care nu au achitat tariful de cazare stabilit in vederea lufrii de masuri;
- AsigurZ permanent efectuarea curéteniei in spatiile de folosin{i comuni ale cdminului (holuri, oficii, sili de lecturd, scéri,
grupuri sanitare comune, ghene de gunoi) si in zonele exterioare aferente ciminului cét si evacuarea zilnicd a reziduurilor
menajere;
- Supraveghezazi, controleazi si rispunde de executarea lucrdrilor de intretinere, reparatii si interventii pe care le executi
meseriasii serviciului tehnic la cererea sa sau a studentilor din camin, sesizind eventualele nereguli ce pot apirea in aceasti
activitate.
- Tine un registru de evidenta in care studentii sesizeazd defectiunile ce apar in exploatarea instalatiilor si urmireste
remediersa lcr ope:ratlva de catre meseriagii serviciului tehnic;
= Stabﬂeste mdsuri pentru respectarea normf:lor igienico-sanitare si a normelor de pazi contra incendiilor si raspunde de
aplicarea ler;
- Are obligatiz ca decadal sau bilunar dupi caz, si predea la spaldtoria Complexului lenjeria de pat sau alt material moale in
vederea spilari lui, iar la preluare va verifica calitatea operatiunii de spilare sesizand aparitia unor eventuale nereguli;
- Solicitd cdnd este cazul igienizarea partiald sau totald a cdminului pe care il administreaza;
- Solicitd dotarea caminului cu obiecte de inventar, de inlocuirea celui uzat prin folosintd sau deteriorat cat si cel suportat de
ciitre locateri;
- Solicitd asigurarea cu materiale de Intretinere, curatenie si dezinfectie necesare functiondrii caminului, pe care le distribuie
in mod rationa. personalului care efectueazi aceastd operatiune, verificind folosirea lor in acest scop. Se va consemna
primirea 3i folosirea lor intr-un regim de evident;
- Pentru perscnalul din subordine stabileste sarcini concrete in raport cu specificul postului pe care il ocupd, repartizeaza
spatiile d= cu-fenie si verifica personalul de ingrijire asupra modului cum efectueazi curitenia;
- Supravegieazi, verificd si raspunde de prezenta la serviciu si de folosirea integrala a timpului de munca de catre personalul
cidminului dir subordinea sa;
- Pentru incélearsa obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare de citre personalul din subordine, propune
sefului de serviciu sanctionarea celor vinovati;
- Efectueazi instructajul personalului din subordine, asupra prevederilor normelor de protectia muncii, masurilor de prevenire
a accidentelor de munci si intocmeste fisele individuale de instructaj;
- La inceputur anului de Invitimint universitar, in perioada de cazare a studentilor in camine, stabilitd de Consiliul de
Administratie, cazeaza studentii care au primit aprobare si efectueaza urmitoarele operatiuni:
a. Scliciti si ratine dispozitia de cazare in cdmin emisa de cei imputerniciti;
b. Solici:® si retine chitanta (imprimat cu regim special) de platd a tarifului de cazare stabilit, chitantd ce atestd plata
cazdrii pe prima lund a anului universitar;
c. Pentru :dentificare soliciti carnetul de student vizat la zi (sau adeverinta de student) si buletinul de identitate pe care il
retine peatru efectuarea vizei de flotant;




d. Solicita si retine formularul tipizat pentru viza de flotant completat de sfudent. Formularele se asigura de catre
administrator.

e. Completeaza contractul de inchiriere cu toate datele cerute de formular. Dupd semnare un exemrplar se dd studentului
cazat.

f. Completeaza procesul verbal de predare-primire (in 2 ex.) inventarului bunurilor ce se dau 1n folosinti in comun. Dupi
semnare un exemplar se dé studentului cazat;

g. Completeaza legitimatia de cimin cu datele respective, inscrie numirul chitantei de plati a tarifulci de cazare, dupa
care o inméneazi studentului cazat.

- in baza documentelor preluate administratorul are obligatia si intocmeasci registrul de evidentd a student:lor cazafi cu toate
datele necesare, organigrama ciminului si dupi efectuarea vizei de flotant si inscrie in cartea de imot.l studentii cazati,
urmdnd a restitui buletinul de identitate. Registrul de evidenta a studentilor cazati se tine la adm:nistratie si se pune la
dispozitia organelor de control, la cerere, iar organigrama se va nregistra la serviciul social;

- Se considerd un student cazat in cimin numai cu respectarea precizirilor de mai sus;

- In cazul pierderii legitimatiei de camin, va emite o altd legitimatie cu precizarea “duplicat”, in baza chitantei de publicare
prin care se atestd ci studentul a achitat anuntul la un cotidian de circulatie generald la rubrica pierceri;

- Arhivarea documentele privind cazarea studentilor in cdmin pe o perioada de minim 4 ani;

- Are obligafia ca la plecarea sau la cazarea In camin a studentului sa mentioneze in registrul de evidenii data (plecirii sau
cazarii) si sd Intocmeascd documentele respective;

- Tine evidenta locurilor neocupate i le comunici Serviciului Gestiunea Complexelor Studentesti in momentul aparitiei lor.
Pentru netransmiterea locurilor libere, administratorul va suporta plata tarifului integral de cazare statilit;

- La sfarsitul anului de invatdmant universitar, la plecarea studentilor in vacantd administratorul are obiigaiz si:

a. preia de la fiecare student locatar inventarul bunurilor date in folosinta individuald sau folosingz 11 zomun in stare de
functionare fara degradari, descompletiri, lipsuri.

D. RELATII:
D.1. Ierarhice:
a. subordonat fata de: Seful Serviciului Gestionarea Complexelor Studentesti

b. superior pentru: Ingrijitorii caminului pe care il administreaza
D.2. Functionale: ‘

Are relatii cu toate structurile administrative ale Universitatii, in domeniul de comi:»étenfé
D.3. De control:

Pentru personalul de curitenie arondat imobilului administrat.
D.4. De reprezentare:

- Reprezintd compartimentul administrativ in relatiile cu celelalte compartimente in domeniul ce competenti
D.5. Limite de competenti:

- De libertate decizionald in vederea realizirii obiectivelor si sarcinilor trasate cu menticnarea in prevederilor ROF
si ROT si a legislatiei in vigoare

D.6. Delegarea de atributii/competente:
- Se realizeazi cind este cazul, prin note interne scrise.

Elaborat:
Sef Serviciul Semnatura

Luat la cunostinta:
Sal?f: Semnatura

Wita:
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