Complexul Muzeal de Stiinte ale Naturii Constanta
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FISA POSTULUI
Nr.1541/29.05.2024

Nivelul postului: de executie
Denumirea postului: administrator,

Gradul profesional: 1

Scopul principal al postului: Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor

impuse de natura postului

B.Conditii specifice pentruo cuparea postului:

L.
2.

Studii de specialitate: studii medii de specialitate
Perfectiondri (specializiri):
Cunostinte de operare pe calculator: tehnoredactare MS-Office (Microsoft office,
Microsoft Excel} ,
Limbi striine: cunostinte de baza a unei limbi de circulafie internationald — engleza —
nivel mediu
Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
e Abilititi in cercetare bibliografica;
e Responsabilitatea calitifii datelor i intereselor institutiei;
e Deschidere privind implementarea legislatiei nationale in domeniu;
e Capacitate de analizi si sinteza datelor, initiativé;
s Corectitudine,
e Capacitatea de lucru in echipd
o Initiativi, promptitudine si eficienta in efectuarea hucrérilor,;
e Capacitate si disponibilitate la transportul in interesul si in acord cu interesele
institutiei

o Asumarea rispunderii;




o Rerzistenti la stres

‘6, Cerinte specifice: permis de conducere cat. BsiC
7. Competentd manageriald: nu '

8. Vechimea in munc# necesaré: 15 ani

9, Vechimea in specialitate necesara:

C.Atributiile postului
L.Atributii specifice postului: .
1. Face parte din comisia de receptic a materialelor si lucrdrilor din cadrul institutie,

are obligatia de a solicita in scris in scris conducatorului unitattii si-a asigure asistentd
tehnicd de specialitate atunci cénd se primesc bunuri avind caracteristici pentru a céror
verificare nu poseda cunogtinfe necesare; -

2. Are obligatia de a respecta circulatia documentelor;

3. Are obligatia s# prevind sustragerea bunurilor gi orice formi de risipa, sé si le fereasci de
degradare si si le pastreze potrivit prescriptiilor tehnice celor igienico-sanitare.

4. Tn cazurile in care constatd ¢ bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau
sustrase, ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii;

5, In situatiile in care mijloacele fixe gi-au indeplinit durata normald de functionare precum $i
starea lor in starea lor in vederea casarii;

6. Dacd administratorul lipseste din orice cauzi, sarcinile vor fi indeplinite de persoana
delegati de conducitorul institutiei;

7. Suplinirea administratorului se face pe termenul stabilit de conducitorul institutiei, fard a
depisi insd 60 de zile;

8. Are obligatia intocmirii decadale a referentelor de necesitate pentru toate bunurile si
serviciile pe cars le gestioneaza, | |

9. Intocmegte referatele de necesitate pentru materialele gospodiresti i le intftiriere pe care le
vizeazi la conducerea institutiei;

10.Gestioneaz3 si fine evidenta mijloacelor fixe;

11. Are obligatia inscriptiondrii mijloacelor fixe in conformitate cu Registrul numerelor de
inventar in colaborare cu compartimentul financiar — contabilitate

12.Face parte din comisiile de §.8.M.si S.U.

13. Urmareste modul in care personalul institutiei folosegte bunurile din patrimoniu si face

propuneri pentru recuperarea pagubelor cauzate;



“14. Asigura indeplinirea in termen si de bunj calitate a tuturor sarcinilor ce revin Juctitorilor
si meseriagilor cu contracte din cadrul institutiei.

15.Va opera transporturi cu automobilele, cu autoutilitara institufiei §i cu m;asini mai mari in
conditiile in care necesititile se impun,
I1. Atributii SCIM (membri comisie monitorizare} |

1. Elaboreazi, actualizeazi §i revizuieste procedurile operationale sau de sistem necesare

pentru realizarea activitdfilor si atributiilor din fisa postului, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare.

2. Identifics riscurile din propria activitate si le aduce la cunostin{d sefului ierarhic

superiot.

1. Atributii $.8.M. si S.U.
1. Respecta normele de securitate si sanatate in munca conform Legii 319/2006, cu

modificari si completari la zi
2. Respecta normele de situatii de urgenta si sanatate conform Le‘gii 307/2006, cu

modificari si completari la zi

IV. Atributii privind arhivarea documentelor

A

Rispunde de arhivarea si péstrarca documentelor rezultate din activitatea proprie in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si Nomenclatorul arhivistic. ‘t
V. Alte Atributii:

1) Insugirea si respectarea:

a) Regulamentului Intern al institutiei, R.L)

b) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) .
¢) Codului de etici al institutiei

d) Regulamentului General de Pfotec’;ia Datelor (GDPR)

¢) Legislatiei in vigoare aplicabila postului
2) Sunt interzise:

a) consumul de alcool sau droguri,

b) parasirea locului de munca,

¢) incalcarea si depasirea sarcinilor de serviciu de mai sus _
3)De pastrare a confidentialitatii sarcinilor ce ii revin si a atributiilor pe car¢ le indeplineste;
4) Disponibilitate de a executa deplasiri; I

5) Disponibilitatea pentru lucru in program prelungit in conditiile legli. |



.Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relafionald internd: i
a) Relatii ierarhice:
. subordonat fata de: directorul general, director general adjunct
- superior pentru. nu
b) Relatii functionale: colaboreazi cu intregul personal
¢) Relatiide control: nu
d) Relafii de reprezentare: cu stabilirea pu
5 Sfera relatoonald externd:
a) cu autoritati si institutii publice: pe baza
b) cu organizatii internationale: nu
¢) cu persooane juridice private: Nu
3, Delegarea de atributii §i competensga: in absenta din instituti
titularul postului se aftd in concediul de odihn,

exercitd de citre un alt salariat desemnat de conducitorul institutied.

E.Intocmit de:

1.Numele si prent

2 Functia de cong
3.Semnatura ..

3 Data intocriri

F.Luat la cunostiity
1.Numele si
2.Semnatura:

3.Data .......

G.Contraset
1.Numele si
2 Functia: di
3.Semnatura

4. Data ......

din celelalte sectii ale institutie

nctuali a competentelor de ciitre conducere

mandatului primit din partea conducerii

e sau in situatia in care

concediu medical, atributiile acestuia se




