Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti
APROBAT,

Rector

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.l. Denumirea postului: Administrator cdmin

A.2. Tipul postului -de executie

A.3. Numele si prenumele titularului

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: medii

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

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. Ierarhice:
Se subordoneazad: Sef serviciu social
Are in subordine:ingrijitori cimin
C.2. Functionale: - cu toate serviciile, departamente, decanate
C.3. De colaborare: - cu personalul de executie al universitatii

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. Administratorul este obligat s dovedeascd in intreaga sa activitate o inaltd disciplin, si respecte cu

strictete indatoririle ce-i revin, fiind direct rdspunzitor pentru bunurile si valorile din gestiunea sa, de
respectarea disciplinei in muncd, a normelor de SSM si SU:;

D.2.Asigurd studentilor conditiile materiale necesare pentru cazare si studiu in cémin;
D.3.Administratorul se ocupa de cazarea studentilor la inceput de an universitar si de cate orj este cazul
conform repartitiilor i a dispozitiilor date de conducerea serviciului;

D.4. Are obligatia de a se afla in posesia unei dubluri a cheilor de la toate camerele caminului, pentru a
interveni operativ in cazul aparitiei unei defectiuni sau in caz de incendiu.

D.5.Asigura schimbarea lenjeriei conform normelor sanitare.

D.6.Se preocupd de aprovizionarea ciminului cu materiale de curdtenie, igienizare, dezinsectie si
deratizare precum si de dotare;

D.7.La sfarsitul anului universitar ia in primire impreuna cu Comitetul de cimin camerele de dormit si
celelalte spatii de folosinta comuna de la studenti si ia masuri imediate daci se constati nereguli;

D.8 Administratorul participa obligatoriu aldturi de comisia de receptie a lucrarilor si sesizeaza in scris
neregulile constatate in vederea remedierilor;

D.9.Tine evidenta materialelor de curdtenie si urmireste folosirea lor judicioasi;

D.10.Controleaz zilnic caietul de evidenta cu sesizérile ficute de studenti si solicita prompt Serviciul
Tehnic prin nota scrisd de lucrari, efectuarea lucririlor pentru eliminarea deficientelor constatate.
D.11.Primegte zilnic, dimineata, raportul pazei si efectueaza inspectia sectoarelor si a cladirii;
D.12.Controleazd zilnic la sosire starea fizicd , psihicd a personalului din subordine si respectarea
programului de lucru;

D.13.Aplicd numere de inventar pe toate mijloacele fixe aflate in gestiunea sa;

Tine evidenta nominald a inventarului, asigurd pistrarea lui si intocmeste formele pentru miscarea

bunurilor;
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D.14.Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului din subordine si intocmegte foile colective de
prezentd a acestora;

D.15.Administratorul incaseazi regia de ciimin de la studenti pe baza de chitantd, intocmeste borderoul,
obtine aprobirile de la cei care au acest drept si depune zilnic incasirile la caseria universitatii;
D.16.Intocmeste documentatia corespunzétoare recuperarilor valorilor restante de la studentii caministi
prezenti sau plecati si raspunde personal de datoriile neincasate.;

D.17.Administratorul citeste contoarele de energie electrici .

D.18.Face instructajul lunar i completeazi fisele de protectia muncii si situatii de urgenta a
ingrijitorilor de c&min din subordine;

D.19.Intocmeste documentatia pentru aplicarea vizelor de flotant pe C.La. studentilor cazati;
D.20.Completeazi cartea de imobil cu datele inscrise in aceasta;

D.21.Completeaza legitimatiile de cimin pentru studenti si le vizeaza lunar;

D.22.Duce la indeplinire ordinele si deciziile conducerii universitatii referitoare la Tnmatricularea sau
exmatricularea studentilor, a reducerilor la tarifele de cazare;

D.23.Colaboreazi in stransa legiturd cu toti factorii interni si externi prin intermediul serviciului social
pentru asigurarea bazei materiale, a procesului de invitamant, sinitate, educatie, prestdri serviciu,

ordine, etc.;
D.24.Conduce, coordoneazi, indrumi si controleazi intreaga activitate a ingrijitoarelor de cimin din

subordine;

D.25.Administratorul propune si intocmeste listele de casare a bunurilor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

D.26.Avizeazi fisa de lichidare a studentilor;

D.27 Propune sanctionare si luare de masuri pentru studenti atunci cand constati incilcarea obligatiilor
contractuale.;

D.28.Tine evidenta extracontabild a intregii gestiuni a cidminului (intréri — jegiri — transfer);

D.29.84 nu permitd pitrunderea persoanelor cu animale domestice in cdmine, consumul de biuturi
alcoolice practicarea jocurilor de noroc si comertul ilicit;

D.30.53 nu permitd folosirea consumatorilor mari de energie electrici si sd elimine orice consumatori
depistati;

D.31.58 nu permita urcarea pe acoperis a studentilor sau a altor persoane si sd nu permiti montarea de
antene;

D.32.54 nu permitd gézduirea persoanelor striine si sa efectueze controale permanente;

D.33.54 nu permité blocarea cailor de acces si folosirea buteliilor de aragaz in camere;

D.34.Urmareste ca planurile de evacuare in caz de incendiu s fie afigate, hidrantii si stingatoarele si
fie in stare buna de functionare si ciile de acces sa fie in permanent3 libere.

D.35.Se preocupa de amenajarea spatiilor verzi.

D.36.Pe timp de iarnd ia mésuri pentru deszipezirea aleilor aferente ciminului pe care il administreazi;
D.37.0n relatiile cu studentii cdministi gi ingrijitoarele/muncitorii necalificati din subordine precum si
alte persoane din alte sectoare §i striine de universitate, va avea o tinutd demnd, civilizatd si fard
compromisuri, nu va rispunde la eventualele discutii si provocari neprincipiale;

D.38.Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia, orice declaratie publica se face
numai cu acordul universitatii.
D.39.Se interzice primirea de diverse cadouri sau bani de la studenti, pentru serviciile aferente;
D.40.Va lua masuri pentru remedierea deficientelor sesizate de studenti;
D.41.0n caz de producere a unor evenimente deosebite, tulburéri grave de proportii a ordinii si linigtii in
mod obligatoriu, va sesiza imediat organele de resort, solicitind sprijin In functie de situatia de fapt si
informeaza conducerea.
D.42 Administratorul duce la indeplinire si alte dispozitii verbale sau scrise transmise de seful
serviciului;
D.43.In cazuri deosebite poate prelua pe perioada determinata si alte gestiuni;

D.44. Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei, trasate pe linie ierarhici;

D.45.Indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de seful ierarhic, sub rezerva legalititii lor;

D.46.Indeplineste toate atributiile corespunzatoare postului/functiei pe care o ocupd, in conditiile legii;
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D.47.Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.
D.48.Prelucreazi datele personale in conformitate “cu” si
procedurile interne ale angajatorului;

D.49. Pastreazi si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazi;

D.50. Prelucreazi datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu
prevazute in figa postului, in contractul individual de munci si in Regulamentul intern;

D.51. Respectd masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comporti transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;

D.52. De a aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice
incélcare a securititii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care ar
putea afecta protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreazi.

({33

in” limitele de autorizare stabilite in

E. Responsabilitdtile postului

E.1.Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Universitatii 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 1in ,,condica de prezenti”, orele de munci prestate zilnic, cu evidentierea
orei de Incepere si a celei de sférgit al programului de lucru.

E.3.Raspunde de modul in care sunt folosite materialele si piesele de schimb pentru remedieri si ia
masuri in ce priveste diminuarea consumurilor;

E.4.Réspunde de calitatea lucrérilor de intretinere — reparatii si mentinerea in stare de functionare a
tuturor instalatiilor;

E.5.Réspunde de péstrarea i intretinerea bunurilor mobile si imobile din gestiunea sa;

E.6.Coordoneazi activitatea ingrijitoarelor de cimin.

E.7 Repartizeazi ingrijitoarele de sectoare in raport de nevoile ciminului in interior si exterior;

E.8 Rispunde de efectuarea curéteniei si mentinerea ei in toate sectoarele ciminului;

E.9.Réspunde de economisirea tuturor surselor de energie (iluminat electric, energie termicd, gaze, api
calda si rece, etc.) In toate sectoarele din camin

E.10.R@spunde permanent de starea de functionalitate a bunurilor ce se folosesc in comun;
E.11.Raspunde de securitatea ciminului, modul de aplicare si respectare a misurilor pentru prevenirea
si stingerea incendiilor i a inundatiilor;

E.12.Réspunde de termenele de incasare a regiei de cimin;

E.13.Réspunde de efectuarea vizelor medicale a personalului din subordine;

E.14.Raspunde de modul de aplicare, pastrare, arhivare si depozitare a documentelor conform legislatiei
in vigoare;

E.15.Réspunderea pentru neexecutare sau executare incorecta a prezentelor atributii care pot sa atraga

sanctiuni disciplinare si materiale dupa caz.

F. Alte cerinte:
F.1. Pe linie de sandtate i securitate in muncd, titularul figei are urmdtoarele obligatii:

@) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice Situatie de muncd despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sandtatea atilizatorilor, Dprecum §i orice
deficientd a sistemelor de protectie;

b) sd aducd la cunogtingd conducdtorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele Suferite de
propria persoand;

¢) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cdt este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror mdsuri sau cerinte dispuse de ciitre inspectorii de munci i inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtdfii si securititii angajatilor si studentilor;
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d) sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ci mediul de muncdi §i conditiile de lucru sunt sigure gi fird riscuri
pentru securitate i sdndtate, in domeniul siiu de activitate;

e) sd isi insugeascd §i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii gi sdndatdtii in muncd §i

mdsurile de aplicare a acestora;
a) sd dea relatiile solicitate de ciitre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

F.2. Obligatiile titularului fisei privind apararea impotriva incendiilor /situatiilor de urgentd.

a) sd respecte regulile si mdsurile de apirare Impotriva incendiilor, aduse la cunogtinti sub orice Jormd,
de seful ierarhic.

b) Sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri /interventii neautorizate ale sistemelor /
echipamentelor tehnice si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor

¢) sacomunice imediat dupa constatare catre conducerea unitatii, orice incalcare a normelor de aparare
impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca Jiind un pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor

d) sacoopereze 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

e) safurnizeze 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

f) laterminarea programului de lucru si verifice si si deconecteze daca exista echipamente
tehnice, conectate la sursa de curent electric, care au Jost folosite in activitatea de serviciu

F.3. Toate sarcinile reiesite din decizii §i hotirari ale Rectorului si ale Senatului Universititii , din
documentele Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare §i F unctionare, din
Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Munci si Contractul Colectiv de Munci se

considerd sarcini de serviciu gi sunt obligatorii pentru titularul fisel.

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

Am luat la cunogtintd si am primit un exemplar:

Data:

Titular post

F01306/Ed4 (Anexa 10) o 4 ‘[ p .,
Document de uz intern






