FISA POSTULUIL
anexa nr. 1 la contractul individual de munca nr. ...................
NUME PRENUME ocupant al postului ADMINISTRATOR PATRIMONIU

L Elemente de identificare ale postului
1.Structura organizatorica (locul de munca): Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lasi
Directia Tehnica si Investitii
2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data): -

2.Denumirea postului :  ADMINISTRATOR PATRIMONIU S.M.
3.Tipul postului: - permanent

(didactic auxiliar) - didactic auxiliar

‘4 Nivelul postului: - de executie

5.a.Gradul functiei de conducere (I/IT):

. . & o« o |
b.Treaptd profesionald corespunzétoare functiei:

6.Numirul pozitiei postului din statul de functii 2

corespunzitor structurii organizatorice:

7.Cod COR: 431203 o
8.Nivel studii: |- Studii medii

9.Timpul de munca ) - Normd intreagd )

10.Conditii de munca: - Normale

11.Domeniul de studii:

'12.Vechime in muncé:
13.Vechime in specialitate:

'14. Competente: v Operare si intretinere a sistemului de acces si control al

parcidrilor.
v Coordonarea activitatii magazinerilor pentru a asigura
buna functionare a receptiei. Acesta va participa activ ca
operator parcare.
v Capacitate de motivare a echipei.
v Abilitate de identificare si implementare a solutiilor

| pentru situatii neprevizute.
v Utilizare eficientd a timpului de lucru.
v indeplinirea sarcinilor de serviciu in mod prompt si
eficient.
v Flexibilitate si capacitate de adaptare la diverse situatii.
v Abilitati de comunicare eficienta cu colegii si
colaboratorii.
v Ascultare activi si deschidere in relatiile profesionale.
v Atentie la detalii si control al calitétii activitétilor
desfasurate.

RZ Rezistenti la stres si capacitate de gestionare a situatiilor

_ dificile.



v Integritate si respectarea principiilor de etica

profesionala.
'15.Relatii: a) ierarhice 'Relatii:
(de subordonare): -ierarhice: subordonat Sefului Serviciului Infrastructura Campus
Studentesc;
! b) functionale - cu celelate structuri organizatorice din Directia Tehnica si
(in cadrul structurii organizatorice): Investitii
' ¢) de colaborare - cu Intreg personalul administrativ din cadrul Universitatii
(cu alte structuri organizatorice): Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi

'16.Delegare de sarcini: -

'17. Certificate/ Atestate/ Diplome / Alte documente |-
relevante care atesta efectuarea unor specializéri /

calificari:

IL.

bl

10.

11.

12.

13.

Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

Organizeaza, coordoneaza si supervizeaza activitatea magazinerilor din Compartimentului
Administrare Sistem de Parking.

Monitorizeaza indeplinirea sarcinilor de serviciu de cétre personalul din subordine.

Sa participe la evacuarea, salvarea si securitatea bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii sau
calamitati naturale, conform planurilor de actiune/interventie in aceste situatii

Sa pizeasca cu responsabilitate, obiectivul si bunurile primite in paza si si asigure integritatea
acestora

Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile, sd opreasca si sé legitimeze persoanele despre care
existd date si indicii ca au sdvarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectiv, pe cele care incalca
normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, s
opreasci si si predea politiei pe faptuitor daca este posibil, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea lor, intocmind totodata un
proces verbal pentru luarea acestor misuri;

Sa permitd accesul in obiectiv numai cu respectarea reglementérilor legale in vigoare si a
procedurilor interne privind accesul si circulatia in obiectiv

S nu permita accesul in obiectiv a reprezentantilor mass media (televiziune, radio, presa scrisa,
etc) decat cu aprobarea conducerii universititii si insotite de un delegat al universitétii;

Sa sesizeze politia in legaturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul universitétii si sa-
si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

Sa cunoasca modul in care functioneaza sistemele de paza si alarmare, mijloacele de legaturd,
precum si modul in care trebuie s intervind in anumite situatii;

S& aiba o comportare civilizatd in toate situatiile, sd dovedeasca fermitate si hotdrare in
exercitarea indatoririlor de serviciu, discerndmant, onestitate, politete in relatia cu persoanele cu
care vine Tn contact, sd nu provoace si sa se lase provocat;

S4 supravegheze cu atentie, zona cu intrarile si iegirile din obiectiv, pentru a sesiza imediat
aparitia persoanelor si autovehiculelor suspecte si sd ia misurile de protectie ce se impun;

S& comunice imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa
o considere un pericol pentru securitatea si sénitatea, precum orice deficientd a sistemelor de
control acces;

Sa supravegheze si sd cerceteze zona pe care o are in responsabilitate in scopul prevenirii lasdrii
nesupravegheate a unor bagaje sau abandondrii acestora;



14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.

Sa mentind ordinea si linistea in incintd, iar in caz de nevoie sé intervina politicos, dar ferm,
pentru aplanarea eventualelor discutii contradictorii, jignitoare;

Asigura confidentialitatea informatiilor gestionate.

Verifica saptdméanal starea parcajului si propune actiuni corective.

Monitorizeaza gradul de ocupare al parcirii, situatia incasdrilor si elaboreazi rapoarte cétre
superiorul ierarhic si departamentul financiar.

Realizeazi activitatea de eliberare a cardurilor de parcare pentru salariati si clienti.
Colecteaza, cand este necesar, incasérile din parcometre conform procedurii interne.

Se asigura de buna functionare a sistemului de parcare (camere, parcometre, bariere, bucle
inductive, ecrane de afigare etc.).

Se asigura de remedierea prompta a tuturor defectiunilor din incinta parcérii.

Respectd normelor de sénatate si securitate in munca.

Rezolva prompt orice situatii neprevizute care pot apirea.

N

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Nu permite intoarceri, stationari, parcari neregulamentare;

Permite accesul vehiculelor cu tonaj depasit conform regulamentului parcérii prin atentie
deosebita;

Anunta seful ierarhic cu privire la aparitia diverselor incidente ce necesita solutionare urgenta
(tampondri, avarieri de masini, etc);

Efectueaza zilnic ronduri si anuntd seful ierarhic daca constata ci s-au produs deteriordri sau
lipsesc stalpi, indicatoare, marcaje, etc;

Anunt3 seful ierarhic cu privire la eventuale manifestéri suspecte ale persoanelor strdine care
tranziteaza sau stationeazi;

Monitorizeaza sistemul de iluminare al parcdrii si se asigurd de rezolvarea imediatd a
problemelor constatate;

Delimiteaz3, restrictioneaza si marcheaza zone din sectorul de parcare repartizat, pentru lucrari
de mentenanti;

Indruma clientii parcarii spre punctele de acces sau spre sectoarele de parcare cele mai
apropiate de obiectivele vizate de acestia;

Asigurd functionarea sistemului de parcare:

Verificd functionalitatea camerelor video din parcare,

Verifica functionalitatea parcometrelor, a barierelor, a buclei inductive, ecranele de afisare, etc;
Distribuie clientilor pliante, harti cu parcarea, regulamente si instructiuni de folosire a parcarii;
Consiliaza clientii la intrarea in parcare si la iesire privind utilizarea corectd a sistemului de
parcare si a aparatelor de taxare;

Rispunde oricaror solicitiri venite din partea conducerii, in vederea eficientizarii activitatii;
Verificd in fiecare dimineata starea echipamentelor de la sistemele de intrare — iesire conform
instructiunilor de lucru din procedura de activitéti zilnice, dupa cum urmeaza:

verificare alimentare echipamente din interiorul terminalului (se verificd displayurile,
imprimantele, necesitatea de a schimba consumabilele;

verificare functionalitate interfon, cititor card, camere LPR;

igienizare lentila camer;

verifica integritatea bratelor barierelor si a arcurilor balansoare din interiorul corpurilor bariere;
verificd functionarea aplicatiei SmartPark si a ecranului tactil;

verifica functionalitatea automatului de numerar;

verifica functionalitatea afisajului de marketing;

verifica tot sistemul daci prezint3 alerte.

Redacteaza periodic sau la solicitarea superiorului ierarhic rapoarte de activitate.

Indeplineste si alte sarcini sau atributii stabilite de superiorul direct, specifice postului si functiei
ocupate, conform normelor in vigoare.



2. Rezolvi operativ orice alte probleme care pot apdrea in cadrul compartimentului, in vederea
indeplinirii obiectivelor postului.

S

10.
11.

12.

13.

14.
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16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

Asigurad buna functionare a sistemului de management al parcrii si a sistemului de plata pentru
serviciile de parcare din Campusul studentesc ,,Tudor Vladimirescu”.

Coordoneazi activitatea magazinerilor pentru a asigura buna functionare a receptiei.

Participd activ in calitate de operator parcare

Réspunde de corectitudinea documentelor intocmite si a datelor raportate.

Colaboreazi corect si impartial cu superiorii, colegii si alte departamente.

Utilizeaza si intretine echipamentele din dotare cu responsabilitate, asigurdnd functionarea
optimi a acestora.

Respectd Regulamentul Intern, legislatia aplicabild si normele privind protectia datelor cu
caracter personal.

Pistreaza confidentialitatea informatiilor accesate, inclusiv a parolelor si datelor interne ale
compartimentului.

Respecta programul de lucru si indeplineste sarcinile trasate de superiorul direct in termenele
stabilite.

Se informeaz periodic asupra regulamentelor, politicilor si procedurilor universitatii.
Colaboreazd cu compartimentului de audit intern, furnizdnd informatiile solicitate si
implementand corectiile indicate de superiorul ierarhic.

Identificd solutii pentru remedierea defectiunilor si pentru utilizarea eficientd a resurselor
disponibile.

Sesizeazd superiorii sau autorititile competente in cazul unor incidente ce afecteazi
patrimoniul universitatii.

Utilizeaza corect si eficient sistemele de pazi si alarmare.

Respectd normele de protectie a muncii, securitate, prevenire si stingere a incendiilor,
contribuind activ la protejarea bunurilor in caz de calamitéti.

Mentine un comportament profesional, bazat pe politete, onestitate si respect fatd de colegi,
superiori si beneficiarii activitatii.

Nu se prezintd la locul de munca sub influenta alcoolului sau a substantelor interzise.
Informeaza superiorii despre orice pericol, deficientd sau incident identificat 1a locul de munca.
Coopereaza cu angajatorul si inspectorii de muncd pentru respectarea normelor de siguranta.
Raporteazi imediat superiorului ierarhic orice incident petrecut in parcare.

Informeaza si atentioneazi clientii/vizitatorii cu privire la regulile de acces si circulatie in
parcare.

Explici clar si corect modalitatea de functionare a sistemului de taxare si acces in/din parcare.
Mentine ordinea si curitenia in spatiul de lucru si efectueaza igienizéri sdptaménale la Centrul
Info Parking.

Respecta confidentialitatea informatiilor din cadrul compartimentului.

Mentine relatii de colaborare si respect cu reprezentantii institutiilor cu care interactioneaza in
calitate de reprezentant al angajatorului.

Contribuie activ la realizarea obiectivelor compartimentului si ale universitatii.

Rispunde de utilizarea responsabild a echipamentelor din dotare, evitand deteriorarea acestora.
Anunta Directia Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale in termen de 15
zile.

Informeaza superiorul direct cu cel putin 48 de ore inainte in cazul unei absente justificate.
Respectd normele igienico-sanitare si reglementdrile specifice locului de munca.

Se supune normelor legale in cazul nerespectérii regulamentelor interne.

Executa orice alte sarcini trasate de angajator, in conformitate cu atributiile postului.



1. Va aborda un comportament care si exercite o influentd pozitiva asupra colaboratorilor;

2. Intoate activititile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevir,
sobrietate si bun gust;

3. Varespecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipi, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;

4. Vaservi cu responsabilitate interesele universititii, ale conducerii, ale salariatilor;

5. Varespecta programul de lucru;

6. Va contribui la promovarea imaginii universitatii;

7. Adoptd permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea si interesele universitatii.

III. Acte normative de referintd, regulamente si proceduri interne ce vor fi aplicate si respectate de

ocupantul postului

Legea nr. 53/2003 — codul muncii, Republicat, cu modificari si completarii ulterioare;

Legea nr. 199/2023, invatimantului superior, cu modificari si completirii ulterioare;

Legea 333/2003, Reactualizata, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificari si completarii ulterioare;

Hotararea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 333/2003, privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificari si completérii ulterioare;
Legea nr. 319/2006 - Legea Securitatii si sanatatii in munca, cu modificari si completarii ulterioare;
Procedura de aplicare a consemnului general si particular al posturilor de pazd din cadrul Universitétii
Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi;

Regulament privind accesul si parcarea cu platd a autovehiculelor in campusul studentesc ,,Tudor
Vladimirescu” din  cadrul  Universititii = Tehnice ,Gheorghe Asachi” din Iasi
(http npus.tu parking/)

Hotararea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securitatii si sanatatii n munci nr. 319/2006 publicati in Monitorul Oficial al Romaniei
partea I, nr. 882 din 30.10.2006. Norme metodologice din 11 octombrie 2006 de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sdnatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Codul de etica universitard al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi si ,,Regulamentul de
functionare al Comisiei de eticd universitard”.

Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi, cu modificrile si
completérile ulterioare

Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative, cu modificérile si
completirile ulterioare

Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASLPOS.16

Regulamentul de organizare i functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi

IV. Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinard, materiald, civila sau penald conform prevederilor legii.

intocmita de :
Numele si prenumele ..
Functia de conducere i,
Semndtura 000 e
Data intocmirii =~ e,



Contrasemnati de:
Numele si prenumele ...
Functia

Semnitura

Data intocmirii = e,

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele ...
Functia.
Semndtura 000000 e
Ladatade

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in cazul
postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducétorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al
acestuia, ulterior aprobatd de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 —la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane — Biroul
Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de personal al -
salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 — la salariat;

- Exemplarul 3~ la conducatorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte

salariatul.



