Universitatea Maritima din Constanta

FISA POSTULUI

1. IDENTIFICAREA POSTULUI

1.1. Titlul postului : Sef Serviciu Tehnic
1.2. Nume si prenume salariat:
1.3. COD COR: 121901

2. CERINTELE POSTULUI :
a) studii : superioare tehnice, cu diploma de licentd;
b) vechime : minim 3 (trei) ani in specialitate;
¢) alte cerinte: constituie avantaj specializarea constructii civile, industriale, agricole sau instalaii.

3. SCOPUL GENERAL AL POSTULUI :

Seful Serviciului Tehnic asigura, cu respectarea legislatiei in vigoare, indeplinirea conditiilor tehnice si de
functionare a: spatiilor de invitdmant si cazare, instalatiilor, echipamentelor si mijloacelor de transport (auto i
ambarcatiuni).

4. OBIECTIVELE POSTULUI
Asigurd, cu respectarea legislatiei in vigoare :

a) indeplinirea conditiilor tehnice si de functionare a spatiilor de invatamant si de cazare;

b) dezvoltarea si modernizarea bazei materiale prin programarea, organizarea, urmdrirea si verificarea
lucrarilor de investitii;

¢) cresterea sigurantei in exploatare a imobilelor prin: programarea si executarea lucarilor de consolidari,
reparatii curente si capitale, revizii si verificéri periodice ale instalatiilor si echipamentelor din dotare;

d) furnizarea utilititilor necesare deruldrii corespunzatoare a activitdtilor din universitate: energie
electrica, termicd, apa si canalizare, telecomunicatii, internet, etc.;

e) organizarea si derularea activitatii de transport rutier de bunuri si de persoane in cont propriu;

f) conditiile de derulare a procedurii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii;

g) conditiile de derulare a procedurii de valorificare prin agenti economici si de casare, declasare a
bunurilor propuse a fi scoase din functiune in urma deruldrii activitatii de de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, astfel incdt s nu existe posibilitatea sustragerii sau inlocuirii unor
bunuri;

h) executarea corespunzatoare a contractelor pe care le urmareste si gestioneaza;

i) fundamentarea si intocmirea, in colaborare cu celelte posturi de specialitate, programelor de investitii
publice, anexe la bugetul universitétii (asigurarea informatiilor financiare si nefinanciare/ tehnice, conform
formularelor aferente programelor de investitii publice);

j) respectarea standardelor si/sau performantelor cuvenite angajamentelor asumate;
k) respectarea normelor sanitare, de securitate si sdndtate in munca, normelor PSI, a planului de situatii de
urgenta si de paza a obiectivelor, precum si respectarea reglementdrilor interne privind accesul in universitate;
1) functionarea instalatiilor, echipamentelor si mijloacelor de transport (auto si ambarcatiuni);
m) fundamentarea si intocmirea rapoartelor lunare privind consumurile (utilitati, combustibil, materiale
consumabile etc.);
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n) elaborarea documentatiilor privind intabularea imobilelor (constructii si terenuri) ce apartin Universitatii

Maritime din Constanta;
o) fintocmirea si reactualizarea procedurile operationale aferente activitatilor derulate in cadrul serviciului;

p) organizarea activitatilor aferente cazirii studentilor si ocazional, participantilor la evenimentele stiintifice
si sportive.

5. DENUMIREA ENTITATII ORGANIZATORICE: Serviciul Tehnic

6. NIVELUL IERARHIC in cadrul universitatii: functie de conducere
- subordonare operativd, indirecta - Rector
- ierarhicd, administrativd — Director General Administrativ;
7.RELATII functionale:
- interne : colaboreaza cu personalul din compartimentele functionale ale U.M.C.
- externe:
* Ministerul Educatiei si Cercetarii
® operatori economici
* autoritati si institutii publice

8. Numarul si denumirea posturilor subordonate: conform organigrama si stat de functii

9.ATRIBUTIILE ocupantului postului:
9.1. Gestioneaza activitatea Serviciului Tehnic :

a) stabileste sarcinile, atributiile si responsabilitatile personalului angajat in cadrul serviciului,

b) asigura calitatea activitatilor derulate de catre personalul din subordine, respectarea programului, a
procedurilor opeartionale interne, a normelor sanitare, de securitate si sdnatate in muncd, a normelor privind
securitatea la incendiu, a planului de situatii de urgentd si de pazid a obiectivelor, precum si respectarea
reglementarilor interne privind accesul in universitate,

c) urmdreste intocmirea si actualizarea: evidentelor privind dotérilor pe locatiile aferente spatiilor de
invatamant, Planului de pazi a obiectivelor,

d) urmdreste intocmirea rapoartelor lunare privind consumurile: utilitdti, postd/curierat, telefonie fix3 si
mobild, carburanti, materiale de curatenie (igienico- sanitare);

e) urmadreste si verifica activitatea persoanelor responsabile pentru executarea contractelor de achizitie
publica de servicii si de finchiriere spatii temporar disponibile, mijloace de transport/ridicat, diverse
instalatii/echipamente, etc. (urmarire, verificare, receptie, efectuare plati);

f)  urmaéreste activitatea de transport rutier de transport rutier de bunuri si de persoane in cont propriu.

9.2. intocmeste si reactualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor derulate in cadrul serviciului.
9.3. Asigurd intocmirea documentelor (fundamentarea necesititii, estimarea valorilor, etc.) aferente
lucrdrilor de investitii, reparatii capitale, reabilitiri, modernizari, consolidari, reparatii curente precum si analiza
si urmdrirea incadrarii in normele legale.
9.4. Asigurd organizarea activittii de elaborare a documentatiilor privind intabularea imobilelor (constructii si
terenuri) ce apartin universitatii.

9.5. Asigura conditiile de derulare a procedurii de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, in conformitate cu prevederile legale si Procedura operationald privind inventarierea
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
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9.6. Asigura conditiile de derulare a procedurii de valorificare prin agenti economici a bunurilor propuse a fi
scoase din functiune in urma derularii activitdtii de de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, astfel incét sa nu existe posibilitatea sustragerii sau inlocuirii unor bunuri.

9.7. Organizeaza spatiile aferente cazérii studentilor si ocazional, a participantilor la evenimentele stiintifice
si sportive .

9.8. Asigurd, cu respectarea reglementérilor in materie, functionarea echipamentelor/instalatiilor (instalatii sub
presiune, instalatii de ridicat, aparate consumatoare de combustibil, etc.) din domeniul ISCIR si pe care RSTVI le
are in evidenta, atat la punerea in functiune cat si pe durata exploatarii lor. Va supraveghea si verifica activitatea
RSTVI-stului respectiv :
a) urmdrirea evolutiei stdrii tehnice a instalatiilor,
b) aplicarea prescriptiilor tehnice ISCIR,
c) existenta documentelor tehnice ale instalatiilor, corecta intocmire si completarea la zi a
acestora, in conformitate cu prescriptiile tehnice ISCIR,
d) transmiterea documentelor la ISCIR in vederea autorizarii instalatiilor precum si ridicarea de
la ISCIR a cartilor tehnice a instalatiilor/echipamentelor, daca este cazul,
e) autorizarea instalatiilor si intocmirea Procesului Verbal de Verificare Tehnica,
f) existenta registrului de supraveghere si urmdrirea completarii acestuia la zi,
g) executarea intretinerilor curente si a verificdrilor generale in vederea prelungirii autorizatiei
de functionare .
9.9. Asigura, pentru toate spatiile sociale si de invatdmant, obtinerea autorizatiilor de functionare specificate de
legislatia in vigoare: sanitare, situatii de urgentd, securitate la incendiu, mediu etc .

9.10. Asigura intocmirea situatiilor statistice, monitorizari, programe de investitii, diverse situatii necesare
activitatii universitatii( farad a se limita, in functie de solicitari):
a) intocmirea formularelor si Notelor de fundamentare aferente programelor de investitii
publice, anexe la bugetul universititii: Poz. A: Obiective /proiecte de investitii in continuare,
Poz. B: Obiective /proiecte de investitii noi, Poz. C: Alte cheltuieli de investitii,
b) reactualizarea ,,Situatia dotarilor spatii de invdtdmant si de cazare” — mobilier, echipamente,
instalatii, software, etc., o data cu inregistrarea acestora in patrimoniul universitatii,
¢) raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care se furnizeaza informatiile din domeniul
sau de activitate.

9.11. Responsabil privind executarea corespunzitoare a contractelor/achizitiilor( responsabil de contract):
a) lucrari de executie obiective noi,
b) lucrdri de reparatii capitale imobile / constructii, echipamente si instalatii,
c) lucrdri de reabilitare / extindere / modernizare si reparatii curente aferente constructiilor,

instalatiilor si echipamentelor,
d) servicii de proiectare, servicii de expertiza si servicii de supraveghere a lucrarilor de constructii,
e¢) achizitiile directe avand regim de urgenté: achizitia directd de produse din categoria materialelor

pentru interventii si intretinere curenta /reparatii curente, diverse consumabile /materiale consumabile, marunte,
necesare asigurarii functionalitatii spatiilor de invatamant si de cazare.

9.11.1.Sarcini si atributii :

a) intocmeste documentatia tehnica in vederea atribuirii contractelor pe care le gestioneaza,
b) va asigura executarea lucrérilor si serviciilor cu respectarea normelor legale,
c) va urmdri respectarea clauzelor contractuale: termenul/durata contractului, valoarea acestuia, consti
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tuirea/restituirea garantiei de buni executie (daci este cazul), respectarea standardelor si/sau performantelor
cuvenite angajamentelor asumate, executarea obiectului contractului/achizitiei (furnizarea/prestarea /executia si
punerea in functiune) cu profesionalismul si promptitudinea cuvenite angajamentelor asumate si cu respectarea
legislatiei in vigoare, aplicabild obiectului contractului/achizitiei,

d) vaintocmi, dup3 caz, Nota de certificare / Procesul — verbal de receptie cantitativa si calitativa siva
emite (dacd este cazul), Certificatul constatator privind indeplinirea/neindeplinirea obligatiilor contractuale
asumate de furnizor / prestator/ executant,

e) va efectua lichidarea cheltuielilor, conform prevederilor legale, aferente contractelor pe care le urma-
reste si gestioneaza: verificd personal documentele justificative, confirmi pe propria rdspundere ci aceastd
verificare a fost realizatd si va acorda pe documentul de plats, semnatura si mentiunea "Bun de platd" in
conformitate cu Decizia in vigoare privind procedurile, personele implicate si documentele privind executia
cheltuielilor care se efectueazd din fonduri puplice(ALOP).

9.12. Deruleza activitati tehnice:
- din categoria celor nepravazute (in functie de necesitatile si activitatile univesittii),
- inldturarea situatiilor de urgenta (calmitati, inundatii, incendiu, etc.).

10. RESPONSABILITATILE ocupantului postului:
10.1. Privind relatiile interpersonale / comunicare:
- Asigurd o buna comunicare cu toate compartimentele institutiei si transmite corect si in timp util
informatiile;
- Are o atitudine principiald atat fatd de studenti, colegi cat si fatd de persoanele cu care vine in contact;
- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi / transmite informatii.

10.2  Fata de echipamentul din dotare:
- Respectd procedurile interne legate de utilizarea instrumentelor, echipamentelor si aparaturii din

dotare;
- Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a

echipamentului cu care departamentul isi desfisoara activitatea.

10.3  in raport cu obiectivele postului:

- Réspunde de promovarea imaginii universitatii prin comportamentul adoptat si prin activitatea
desfasurata;

- Rdspunde de pdstrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

- Raspunde de corectitudinea, rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor
interesati;

- Se preocupd de perfectionarea profesionald continud si de cunoasterea prevederilor legale aferente
activitatii sale.
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10.4. Privind securitatea si sandatatea muncii, protectia si securitatea la incendii, situatii de urgenta si
normele sanitare:

- Respecta normele de SSM si PSI, Situatii de urgentd si Normele sanitare si raspunde de insusirea si
respectarea acestora de toti angajatii pe care ii coordoneaza in activitate.

10.5. Privind reglementarile legale, regulamente / proceduri de lucru:
- Respecta prevederile legale aplicabile activitatii,
-Respecta procedurile de lucru generale, specifice universitdtii precum (programul de lucry,
punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor),
- Respectd procedurilor operationale aferente activitatii sale,
- Respecta termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic,
- Respectd Contractul Colectiv de Munca si Regulamentul Intern,
- Respecta: normele de igiend, securitate si sanatate in munca, reglementarile legale privind situatiile de

urgentd, reglementdrile planului de pazd din universitate, precum si reglementérile interne privind accesul in
universitate.

11. APTITUDINI:
- Abilitati si competente de comunicare,
- Claritate si coerenta in exprimare,
- Buna planificare si memorare,
- Atentie distributiva,
- Abilitati pentru lucru in echipa,
- Echilibru psihic si emotional.







