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HOTARARE

cu privire la subordonarea

administratorilor extensiilor universitare

Avand in vedere prevederile art.103 alin.(3) din Carta UBB, prevederile art.40 alin.(1)
din Legea nr.53/2003 -~ Codul muncii precum si prevederile art.10 din Regulamentul de

ordine interioara, consiliul de administratie al Universitatii Babes—Bolyai,

Hotaraste:

1. Administratorii patrimoniu care asigura coordonarea si planificarea activitatii
administrative la nivelul extensiilor universitare se subordoneaza direct directorilor
de extensie, respectiv decanilor Facultdtilor implicate in activitati didactice la
extensia universitara, directorului general administrativ, prorectorului responsabil
cu extensiile, rectorului Universitatii.

2. Fisele de post ale administratorilor patrimoniu de la nivelul extensiilor se vor revizui

in conformitate cu prevederile prezentei hotarari (a se vedea in modelul anexat).

Acad. prof. Ioan-Aurel POP
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FISA POSTULUI

Denumirea compartimentului: Extensia

Denumirea postului: Administrator patrimoniu
Nivelul postului: de executie
Pozitia in COR: 263111

Obiectivele principale:

e Planificarea si coordonarea activititii administrative la nivelul Extensiei
in conditii de eficacitate si regularitate,

e Asigurarea activitatii de inventariere si gestionare a materialelor, echipamentelor si
aparaturii din dotarea Extensiei in conditii de legalitate, regularitate si
eficacitate:

e Organizarea, supravegherea si controlul activitatii personalului admlmsnam (paza.
intretinere, curdtenie etc.) care deserveste Extensia

Integrarea in structura organizatorica:
Postul imediat superior: director extensie
Are 1n subordine: nu este cazul

Este inlocuit de: nu este cazul

Inlocuieste pe: nu este cazul

Relatii de munca:
o lerarhice: director extensie, decanul facultatii, director general administrativ, prorector
responsabil cu extensiile, rector.
e Functionale: cu ceilalti angajati ai extensiei si ai facultatii de
precum si cu celelalte compartimente din cadrul UBB
e De reprezentare: nu este cazul.

Responsabilititi, sarcini si activitati specifice:

a. Responsabilitati:

In raport cu aparatura pe care o utilizeaza:
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e Are obligatia sa utilizeze cu responsabilitate, fara abuzuri si conform instructiunilor
aparatura din dotare (calculator, imprimanta. telefon);

e Are obligatia sa mentina la standardele unei bune functionéri aparatura din dotare si sa
utilizeze rational materialele consumabile:

e Raspunde de informarea imediata a superiorilor sau a serviciului de specialitate privind
orice defectiune in functionarea aparaturii din dotare.

in raport cu produsele muncii:

e Are obligatia sd de dovada de constiinciozitate si responsabilitate in raport cu sarcinile pe
care le are de indeplinit si s& mentina un grad ridicat de profesionalism in activitatea
desfasurata:

e Are obligatia sa pastreze confidentialitatea informatiilor pe care le gestioneaza sau cu care
intrd in contact in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

In raport cu metode/programe:

e Are obligatia sd-si insuseasca si sd respecte Regulamentul de ordine interioard, Carta UBB
si orice alte reglementéri interne specifice domeniului de activitate;

e Are obligatia sd-si insuseasca si sa respecte legislatia in vigoare si procedurile operationale
existente la nivelul Directiel Resurse Umane in indeplinirea sarcinilor de serviciu,

in raport cu relatiile interpersonale/comunicarea:

e Are obligatia sa dea dovada de politete. bune maniere si amabilitate echilibrata in relatiile
cu persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii ai
institutiei sau persoane din exterior;

e Are obligatia sd promoveze respectul reciproc, colaborarea si cooperarea in relatiile cu
colegii precum si cu persoanele din exteriorul institutiei;

e Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise superiorilor ierarhici:

e Are obligatia sa adopte o tinuta decenta, corespunzatoare mediului academic si imaginii
Universitatii Babes-Bolyali.

Privind precizia si punctualitatea:

e Are obligatia sa respecte programul de lucru stabilit prin normele interne ale institutiei;

e Are obligatia sa respecte termenele stabilite de superiorii ierarhici pentru realizarea
sarcinilor de serviciu.

b. Sarcini si activitati specifice:

e Identifici solutiile optime, prin consultare cu conducerea extensiei, pentru toate
problemele care revin sectorului administrativ;

e Organizeaza si gestioneaza baza materiald a extensiei;

e Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a extensiei;

e LElaboreaza documentatia necesard, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a extensiei:
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e Supravegheaza si coordoneaza personalul care deserveste extensia (de paza, curitenie.
intretinere etc) si urmareste calitatea muncii acestora;

e Planifica activitatea de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitdtii personalului din unitatea de invatamant:

e [Llaboreaza graficele de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
invatdmant si urmareste respectarea lor;

e Distribuie personalului care deserveste extensia materialele necesare si se asigurd de
folosirea acestora conform prescriptiilor tehnice;

e Asigurd necesarul de materiale destinate curiteniei si dezinfectiei si raspunde de folosirea
lor in mod rational;

e Consemneaza in registru deficientele, reparatiile sau alte lucrari ce trebuie efectuate de
citre personalul de Intretinere si certifica executia lucrarilor consemnate;

e Verificd, zilnic, spatiile extensiei (sali de curs/seminarii, laboratoare, birouri. grupuri
sanitare, holuri etc.), urmarind asigurarea si pastrarea curateniei;

e Controleaza si raspunde de curatenia spatiilor exterioare ale cadirilor (scari, trotuare.
curtl). precum si a spatiilor verzi;

e Verificd. zilnic. spatiile de folosinta comuna, notind in registrul de consemnare a
defectiunilor, dotarilor sau lucrarilor constatate si solicitd remedierea lor;

e Asigurd gestionarea bunurilor din dotarea extensiei:

e Primeste, pastreaza si elibereaza bunurile din gestiune pe baza documentelor justificative
care le insotesc:

e Controleaza dacd bunurile primite corespund datelor inscrise in actele insotitoare,
identifica viciile aferente si semneaza de primire;

e Llibereaza bunurile in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare:

e Completeaza actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa:

o Inregistreaza in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare operatiile de primire si
cele de eliberare a bunurilor;

e Preda actele de primire si de eliberare a bunurilor compartimentului de resort la termenele
si in conditiile legale;

e [Face propunerile de scoatere din gestiune/casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar:

e Propune disponibilizarea bunurilor aflate in stare de functionare care nu mai sunt necesare
extensiel in vederea transmiterii fara plata sau valorificarii;

o Intocmeste procese-verbale cu propunerile pentru completarea dotarii cu cazarmament,
mijloacele fixe si obiecte de inventar de mica valoare si solicita inlocuirea bunurilor ce nu
mai pot 1 utilizate:

e Propune si aplicd masuri menite sa prevind sustragerea/degradarea bunurilor;

e la masuri de prevenire a distrugerii bunurilor, a risipei. le fereste de degradare si le
pastreaza conform prescriptiilor tehnice, igienico-sanitare. P.S.I. si N.T.S.;
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e Organizeaza efectuarea examenului medical periodic pentru personalul extensiet;

e Informeaza prompt seful ierarhic superior de orice problema ivita si care iese din cadrul
evenimentelor normale;

e Indosariazi, opiseaza si arhiveaza alte documente pe care le intocmeste sau gestioneazi:

e Executa si alte sarcini si activitati la solicitarea superiorilor ierarhici.

Conditiile fizice ale muncii:

Spatiul de muncd: activitatea se desfasoard intr-un birou impreund cu alti angajati:

Programul de lucru:  ore pe zi, 5 zile pe sdptamana;

Conditiile de mediu: conditii de mediu controlate. activitatea nu se desfasoara in conditii
ambientale deosebite:

Solicitarile postului: majoritatea timpului este necesard mentinerea unei pozitii sezande:
Deplasari: in localitate, la sediile institutiei - frecventd medie.

Cerintele postului fata de titular:

Educatie :
e Nivelul studiilor: studii superioare de lunga durata (Diploma de Licentd):
e Domeniul/Specializarea: stiinte economice/administrative/ingineresti

Experienta profesionala:
e minimum | an vechime pe un post in specializarea studiilor
Cunostinte:
e Cunostinte de operare PC (Word, Excel. Internet), nivel mediu:
e Cunostinte privind legislatia muncii;
e Cunostinte privind legislatia specifica invatamantului superior.

Cursuri speciale:
Nu sunt necesare.

Aptitudini si calitati personale:
e aptitudini de comunicare scrisa si verbala;
abilitati de lucru in echipa;
preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului profesional:
orientare spre nou;
capacitate de analiza si sinteza:
flexibilitate in abordarea problemelor si in relatiile interpersonale:
corectitudine, initiativa si creativitate.

Salariul si conditiile de promovare
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Salarizarea se face conform legislatiei in vigoare.
Promovarea intr-o functie superioara sau trecerea pe o alta functie poate avea loc prin concurs sau
examen, in conditiile legislatiei in domeniu si a reglementarilor interne.

Aprobat,

Prorector responsabil extensii

Conf. univ. dr. Marko Balint

Semnatura Elaborat.
Director extensie
Prof. univ. dr.
Semnatura

Luat la cunostinta,
Ocupantul postului,
Nume, prenume
Semnatura

Data




