FISA POSTULUI

anexa nr. 1 la contractul individual de munci nr. ..........cc.......
NUME PRENUME ocupant al postului ADMINISTRATOR PATRIMONIU

L Elemente de identificare ale postului

1.Structura organizatorici (locul de munca):

2.Actul administrativ intern emis (tip/nr./data):
2.Denumirea postului :

3.Tipul postului:

(didactic auxiliar)

‘4 Nivelul postului:

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

b.Treaptd profesionald corespunzitoare functiei:
6.Numdrul pozitiei postului din statul de functii

corespunzitor structurii organizatorice:
7.Cod COR:
8.Nivel studii:

'9.Timpul de munca
'10.Conditii de munc:
'11.Domeniul de studii:

12.Vechime in munca:
| 13.Vechime in specialitate:
14. Competente:

Universitatea Tehnica “Gheorghe Asachi” din lagi
Directia Tehnica si Investitii
j_ADMINISTRATOR PATRIMONIU S.M.

- permanent
- didactic auxiliar

- de executie

|

431203
- Studii medii

- Norma intreagéd

- Normale
|
v Operare si intretinere a sistemului de acces si control al |
parcérilor.
v Coordonare a activitatii compartimentului, inclusiv
gestionarea sistemului de parcare si supravegherea personalului. |
v Capacitate de motivare a echipei.
v Abilitate de identificare si implementare a solutiilor
pentru situatii neprevazute.
v Utilizare eficienta a timpului de lucru.
v Indeplinirea sarcinilor de serviciu in mod prompt si
eficient.
v Flexibilitate si capacitate de adaptare la diverse situatii.
v Abilitdti de comunicare eficienta cu colegii si
colaboratorii.
v Ascultare activa si deschidere in relatiile profesionale.
v Atentie la detalii si control al calitatii activitatilor
desfasurate.
v Rezistenta la stres si capacitate de gestionare a situatiilor

dificile.



K2 Integritate si respectarea principiilor de eticad

profesionala.
15.Relatii: a) ierarhice ‘Relatii:
(de subordonare): -ierarhice: subordonat Sefului Serviciului Infrastructurd 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 atestd efectuarea unor specializari /

calificéri:

IL

w

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

Descrierea activititilor corespunzitoare postului

Organizeaza, coordoneaza si supervizeaza activitatea Compartimentului Administrare Sistem de
Parking,

Asigura buna desfasurare a activitatii compartimentului si ia masuri pentru remedierea eventualelor
disfunctionalitati.

Tine evidenta activitatii zilnice si lunare a fiecirui membru al compartimentului, monitorizind
rezultatele obtinute.

Stabileste si repartizeaza sarcinile si responsabilititile in cadrul compartimentului.

Verifica prezenta personalului conform programdrii si programului de lucru. -

Monitorizeazi indeplinirea sarcinilor de serviciu de citre personalul din subordine.

Propune masuri disciplinare.

Asiguri confidentialitatea informatiilor gestionate de compartiment.

Coordoneaza activitatea de verificare zilnici a parcajului de citre angajati compartimentului,
semnalind eventuale probleme si initiind demersuri pentru remediere.

. Verifici siptdmanal starea parcajului si propune actiuni corective.
. Monitorizeazi gradul de ocupare al parcirii, situatia incasdrilor si elaboreaza rapoarte citre

superiorul ierarhic si compartimentul financiar.

Supervizeazi intocmirea si eliberarea proceselor-verbale pentru incidentele din perimetrul parcarii.
intocme§te referate, comenzi, notificari si alte documente necesare gestiondrii sistemului de
parcare.

Inregistreazi si transmite solicitdri pentru reparatii tehnice la sistemul de parcare, inclusiv prin
contractarea unor firme specializate, dacd este necesar.

Coordoneazi activitatea de eliberare a cardurilor de parcare pentru salariati i clienti.

Instruieste personalul din subordine privind procedurile interne de operare si respectarea
instructiunilor departamentului economic, inclusiv:

Emiterea raportului Z,

Gestionarea incasiérilor,

Ridicarea si alimentarea sumelor din parcometre.

Colecteazi, cind este necesar, incasirile din parcometre conform procedurii interne.
Numara si ordoneaza sumele colectate, completand procesul-verbal de incasare a monetarului.
Depune atat in format fizic, cat si electronic, procesul-verbal de incasare a monetarului.



20.

22,

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.

Efectueaza depunerea sumelor colectate din parcometre si alte servicii conexe la casieria
universitatii si transmite chitanta departamentului financiar.

. Coordoneaz3 activitatile de intretinere a parcarii, inclusiv:

Refacerea marcajelor,

Vopsirea elementelor de protectie si metalice,

Montarea stélpilor de dirijare/delimitare,

Delimitarea locurilor de parcare pentru diverse evenimente,
Igienizarea semnalisticii parcrii.

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

Coordoneazi activitatea de asigurare a asistentei pentru mentenanta sistemului de parcaj.
Monitorizeaza procesul de colectare a sumelor din aparatele de platd pentru a evita blocarea
acestora.

Coordoneaza activitatea de raportare zilnica privind incasdrile.

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

Gestioneaza eficient cererile si reclamatiile clientilor/vizitatorilor privind serviciile de parcare.
Supravegheazi serviciile prestate de partenerii externi ai sistemului de parcare (mentenanta etc.).
Se asigurd ci existd pe stoc toate consumabilele necesare pentru activitatea compartimentului.
Asigura respectarea reglementirilor privind s@nétatea si securitatea In muncd, protectia mediului si
prevenirea incendiilor de cétre personalul din subordine.

Verifici respectarea normelor de sanitate si securitate in munci si implementarea mésurilor
stabilite in urma controalelor.

Rezolva prompt orice situatii neprevizute care pot apirea in cadrul compartimentului.

Participi la sedintele organizate de conducerea institutiei.

Extrage, la data de 1 a fiecarei luni, din softul specializat al sistemului de parcare, raportul privind
toate incasarile din luna precedenti si 1l transmite superiorului direct si departamentului financiar.
Emite, la data de 1 a fiec#rei luni, din casa de marcat, Raportul Z pentru intreaga luni anterioara
(centralizat pentru perioada 01-31 a lunii); raportul trebuie predat in format fizic la departamentul
financiar si transmis electronic prin e-mail.

Instruieste personalul din subordine cu privire la regulamentele interne si instructiunile de lucru
specifice compartimentului.

Asigura necesarul de consumabile pentru functionarea sistemului de taxare, precum si materialele
necesare pentru mentinerea optima a parcarii.

Coordoneaza activitatea de gestionare a cardurilor de acces in parcare si monitorizeaza actualizarea
permanenta a situatiei acestora in aplicatia informatica.

Stabileste bugetul de venituri si cheltuieli al compartimentului si urméreste Incadrarea acestuia in
limitele alocate.

Redacteazi 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.

Rezolva operativ orice alte probleme care pot aparea in cadrul compartimentului, in vederea
indeplinirii obiectivelor postului.

Asigurd buna functionare a sistemului de management al parcirii si a sistemului de platd pentru
serviciile de parcare din Campusul studentesc ,,Tudor Vladimirescu”.
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N =

Instruieste membrii compartimentului pentru desfasurarea corespunzitoare a activitatilor specifice.
Se ocupa de aprovizionarea cu materiale si consumabile necesare.

Asigurd alimentarea la timp a automatelor de platd cu materiale consumabile.

Riaspunde de corectitudinea documentelor intocmite.

Mentine relatii de colaborare profesionald cu institutiile partenere.

Colaboreaza corect si impartial cu superiorii si colegii de echipa.

Urmareste realizarea obiectivelor stabilite in cadrul compartimentului.

Utilizeaza si intretine echipamentele din dotare cu responsabilitate.

. Respectd Regulamentul Intern, legislatia aplicabila si normele de protectie a datelor cu caracter

personal.

. Péstreazi confidentialitatea parolelor si a informatiilor accesate.

. Respectd programul de lucru si sarcinile trasate de superiorul direct.

. Se informeaza periodic asupra regulamentelor, politicilor si procedurilor universitatii.

. Se asigurd de corectitudinea datelor din rapoartele Intocmite.

. Péstreaza in stare optima bunurile primite in folosinti.

. Colaboreaza cu compartimentului de audit intern, oferind informatiile solicitate in timp util.

. Implementeazi corectiile semnalate in rapoartele de audit, sub indrumarea superiorului direct.

. Urmareste respectarea termenelor pentru sarcinile atribuite.

. Utilizeaza eficient timpul de lucru, fara absente nemotivate.

. Raspunde pentru daunele cauzate prin neglijentd sau executarea necorespunzitoare a sarcinilor de

serviciu.

Identifici solutii optime pentru remedierea defectiunilor si utilizarea eficientd a resurselor
existente.

Executi sarcinile fara reclamatii din partea beneficiarilor.

Sesizeaza autorititile in cazul unor incidente ce afecteaza patrimoniul universitar.

Cunoaste si utilizeazé corect sistemele de paza si alarmare.

Se comporta civilizat, dd dovada de profesionalism, onestitate si politete in relatiile de serviciu.
Respectd normele de protectie a muncii, securitate, prevenire si stingere a incendiilor.

Nu se prezinti la serviciu sub influenta alcoolului sau a substantelor interzise.

Rispunde de aplicarea corectd a normelor legale specifice activitatii sale.

Respecta principiile responsabilitatii, bunei administrari si conduitei profesionale.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie conform instructiunilor.

Informeazi superiorii despre orice pericol sau deficientd identificati la locul de munca.
Coopereaza cu angajatorul si inspectorii de munc pentru respectarea normelor de siguranta.
Anunti Directia Resurse Umane despre orice modificare a datelor personale in termen de 15 zile.
Informeaz3 superiorul cu cel putin 48 de ore inainte, in caz de absenta justificata.

Adoptd un comportament profesional, avind o influentd pozitiva asupra colaboratorilor.
Respecta colegit si beneficiarii activitdtii sale.

Sprijina evacuarea si protejarea bunurilor in caz de incendii sau calamitéfi.

Semneaza zilnic condica de prezenta si respectd programul de lucru.

Respectd normele igienico-sanitare si de securitate a muncii.

Se supune normelor legale in cazul nerespectirii regulamentelor interne.

Contribuie activ la realizarea obiectivelor compartimentului si universitatii.

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

Va aborda un comportament care sa exercite o influentd pozitivd asupra colaboratorilor;

in toate activititile pe care le desfdsoard va fi célduzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

Va respecta competenta profesionald a colegilor, va lucra in echipd, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine;



Va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

Va respecta programul de lucru;

Va contribui la promovarea imaginii universitatii;

Adopta permanent un comportament in masurd sd promoveze imaginea si interesele universitatii.

Nowne

III. Acte normative de referinta, regulamente si proceduri interne ce vor fi aplicate si respectate de
ocupantul postului
Legea nr. 53/2003 — codul muncii, Republicat, cu modificari si completérii ulterioare;
Legea nr. 199/2023, invatamantului superior, cu modificari si completarii ulterioare;
Legea 333/2003, Reactualizata, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificdri si completérii ulterioare;
Hotirarea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 333/2003, privind
paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificéri si completdrii ulterioare;
Legea nr. 319/2006 — Legea Securititii si sdnatitii in muncé, cu modificari si completarii ulterioare;
Procedura de aplicare a consemnului general si particular al posturilor de pazi din cadrul Universitatii
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 lasi
(https://campus.tuiasi.ro/parking/)
Hotararea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii securititii si san&tatii in munca nr. 319/2006 publicatd 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 sandtitii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;
Codul de etici universitard al Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din Iasi §i ,,Regulamentul de
functionare al Comisiei de etica universitard”.
Regulamentul Intern pentru angajatii Universitatii Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, cu modificarile si
completarile ulterioare
Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei Generale Administrative, cu modificarile si
completérile ulterioare
Procedura de functionare a registraturii Cod TUIASI.POS.16
Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din Iasi

IV. Raspunderea disciplinara
Neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupd sine
sanctionarea disciplinard, material3, civila sau penala conform prevederilor legii.

intocmiti de :
Numele si prenumele ..
Functia de conducere .,
Semnatura 00000 e
Data Intocmirii e

Contrasemnati de:
Numele si prenumele ..
Functia e
Semndtura 0000 e
Data intocmirit =~ e



Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
Numele si prenumele .,
Functia e
Semndtura 0000
La data de

Prezenta figa individuald de post a fost intocmitd in 3 exemplare originale si va fi distribuitd in cazul
postului ocupat, dupd semnarea de catre salariat si conducatorul structurii organizatorice/ seful ierarhic al
acestuia, ulterior aprobata 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 conducdtorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte

salariatul.



