Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
APROBAT,

Rector

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.1. Denumirea postului: Administrator patrimoniu tr. I
A.2. Tipul postului: de executie

A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:

B. 1. Studii: liceul cu diploma de bacalaureat

B.2. Vechime minimd: conform legislatiei in vigoare
B.3. Alte cerinte specifice:

a) cunostinte operare calculator
b)cunostinte despre legislatia in vigoare specifica domeniului

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. Ierarhice:
Se subordoneazd: Sef serviciu social
Are tn subordine:
C.2. Functionale: cu toate serviciile, departamente, decanate din cadrul U.P.G.
C.3. De colaborare:

C.4. De reprezentare:
C.5. Autoritate: are autoritate in limitele prevazute de legislatie, regulamente si proceduri care

reglementeaza activitatea din universitate.

D. Atributiile postului:

D.1.Impreuna cu administratorii urmareste starea mobilierului din dotare si face propuneri pentru
completare, reparare, aprovizionare, ori de cate ori este cazul sau imputarea de la cei care se fac
vinovati de deteriorarea mobilierului si a instalatiilor.

D.2.Intocmeste tabele cu concediile de odihna ale personalului serviciului social si le supune
aprobdrii sefului Serviciului Social.

D.3.Urmareste impreuna cu administratorii respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca, sia celor privind situatiilor de urgenti

D.4.Toate situatiile intocmite vor fi transmise in scris, sefului serviciului social .

D.5.Face receptia materialelor, intocmeste referate.

D.6.Verifica si avizeaza bonurilor de confirmare a prestatiei de colectare a deseurilor
D.7.Intocmeste necesarul de materiale necesare activitatii serviciului social , spalatorie.
D.8.Asigura inregistrarea, pastrarea si clasarea documentelor, a corespondentei si a altor
documente, in vederea predarii lor la arhiva conform legislatie in vigoare.
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D.9.Intocmeste pe calculator in baza listelor (tabelelor) primite de la secretariatele facultatilor
state de plata a burselor pentru studentii romani, straini, doctoranzi romani, straini si raspunde de
legalitatea intocmirii acestora la timp si in bune conditii.

D.10.Tine evidenta nominald a studentilor bursieri, conform tabelelor de burse si a altor forme de
ajutor social, intocmite de cétre secretariatele facultatilor;

D.11.Calculeaza in baza structurii anului universitar, bursele studentilor intocmind state de plata
cu drepturile acestora, comunicand lunar, bancilor acolo unde studentii au conturi, sumele ce le
revin, pe facultati si pe categorii de burse;

D.12.Introduce datele studentilor (nume, prenume, CNP, nr. cont $i suma corespunzitoare) in
programul de burse, impriménd si apoi copiind pe stik pentru banci, deplasindu-se la sediul
béncilor pentru control burse;

D.13.Tine legdtura cu Serviciul Contabilitate in ce priveste sumele ce urmeazi a se vira in
conturile studentilor, planificand, data plétilor;

D.14.Intocmeste si elibereazi la cerere, adeverinte pentru studentii bursieri;

D.15.Intocmeste centralizatoare de abonamente in baza tabelelor nominale aduse de studentii la
fara taxd, se deplaseazi la sediul SC Transport Célatori Express SA, pentru a depune tabelele si
centralizatoarele de abonamente;

D.16.Ridici de la sediul SC Transport Calatori Express SA, abonamentele studentilor si factura;
D.17.Tine evidenta, intocmeste, urmareste si planifica plata facturilor lunare la furnizori;
D.18.Inregistreaza cererile studentilor in vederea cazarii acestora in ciminele studentesti;

D.19.Avizeaza fisele de lichidare pentru studenti
D.20.Arhiveaza si pastreaza listingurile de plata a burselor conform normelor de pastrare a

acestora.
D.21.Mentine legatura cu bancile care tin evidenta cardurilor studentilor si preda acestora la
termenele stabilite documentele solicitate in vederea platii burselor.

D.22.Rezolva necorelarile ce pot aparea intre listinguri si conturile studentilor bursieri.

D.23.Se asigura ca statele de bursa sa fie semnate de cei in drept.

D.24.Executa deciziile pe domeniul de competenta;

D.25. Rezolvi alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhica;
D.26.Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva

legalitétii lor;

D.27.indeplineste toate atributiile corespunzitoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile
legii;

D.28.Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.

D.29.Prelucreazé datele personale in conformitate “cu” si “In” limitele de autorizare stabilite in
procedurile interne ale angajatorului;

D.30. Pastreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

D.31. Prelucreazd datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevézute in fisa postului, in contractul individual de muncé si in Regulamentul intern;

D.32. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special dacé prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

D.33. De a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp
posibil, orice incélcare a securitdtii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau
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eveniment/situatie care ar putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le
prelucreaza.

E. Responsabilitatile postului.

E.1.Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Universitétii Petrol Gaze din
Ploiesti si Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Social

E.2.Conform art. 119, din Legea nr. 53/24.01.2003-privind Codul muncii, la locul de munca
salariatul are obligatia sa completeze in ,,condica de prezentd”, orele de muncé prestate zilnic,
cu evidentierea orei de incepere si a celei de sférsit al programului de lucru.

E.3.Raspunde de modul de aplicare, circuitul, pastrarea, arhivarea documentelor conform
legislatiei in vigoare;

E.4.Raspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii pot sa atraga
sanctiuni disciplinare si materiale dupa caz.

F. Alte cerinte:

F.1.Nu este cazul.

F.2. Pe linie de sdndtate si securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii :

a) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de

muncd despre care au

motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea utilizatorilor,
precum §i orice

deficientd a sistemelor de protectie;

b) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd gsi/sau angajatorului
accidentele suferite de

propria persoand;

¢) sd@ coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atdt timp cit este necesar,
pentru a face

posibild realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd §i
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtdtii si securitdatii angajatilor si studentilor;

d) sd coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru
sunt sigure §i fard riscuri pentru securitate §i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

e) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si
sdndtdtii in muncd §i

mdsurile de aplicare a acestora;

f) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari.

F.3. Obligatiile titularului figei privind apararea impotriva incendiilor /situatiilor de
urgentd.

a) sd respecte regulile si mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd
sub orice formd, de seful ierarhic.
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b) Sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri /interventii neautorizate ale

o

d)

b

sistemelor/ echipamentelor tehnice si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor
sa comunice imediat dupa constatare catre conducerea unitatii, orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si
instalatiile de aparare impotriva incendiilor

sa coopereze in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si sa
actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor si sa cunoascd calea de evacuare, locul unde se
afla mijloacele de stins incendii si cum trebuie sa actioneze cu acestea pentru stingerea
oricarui focar de incendiu

la terminarea programului de lucru sd verifice si sd deconecteze daca exista

echipamente
tehnice, conectate la sursa de curent electric, care au fost folosite in activitatea de

serviciu

F.4. Toate sarcinile reiegite din decizii si hotdréri ale Rectorului §i ale Senatului Universitatii
din documentele Sistemului de Management al Calitdtii, din Regulamentul de Organizare si
Functionare, din Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si
Contractul Colectiv de Muncd se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru

titularul figei.

Fisa postului a fost intocmitd in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar spre
pdstrare la dosarul personal.

4 din 4





