BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA , LUCIAN BLAGA”, CLUJ-NAPOCA
Serviciul Tehnic-Achizitii publice

FISA POSTULUI

I. Identificarea postului

Denumirea postului: administrator patrimoniu studii superioare

Codul COR: 263111

Titularul postului:

Nivelul postului: executie 100%

Relatiile
a. lerarhice: este subordonat direct sefului de serviciu
b. Functionale: cu colegii din serviciu si din alte departamente (inclusiv filiale)

C. Reprezentare: colaborare cu biblioteci similare din tard, cu firme ce ofera
produse si servicii de bibliotecd, produse si servicii in domeniul constructiilor
etc.

I1. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: superioare, posibil multidisciplinare
Calificarile / specializarile necesare: cunostinte tehnice, achizitii publice, cunostinte in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor (P.S.1.)

3. Competentele postului: disponibilitate pentru comunicarea, intelegerea legislatiei in
domeniul achizitiilor publice si a dreptului la informatie, legislatia dreptului de
proprietate intelectuald, gestionarea cu maxima atentie a fondurilor bibliotecii.

4. Experienta de lucru necesara [vechimea cerutd]: 10 ani vechime in munca.

DAl

I11. Descrierea postului
1. Scopul general al postului: executarea eficientd a activitatilor specifice serviciului
tehnic-achizitii publice pentru servicii si produse de bibliotecd produse si servicii in
domeniul constructiilor etc.;
2. Obiectivele postului: - coordonarea lucrdrilor de constructie, aplicarea eficientd a
procedurilor privind identificarea, analizarea si achizitiile publice de produse si
servicii de biblioteca.

3. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului:

A.

- Coordoneaza echipele de muncitori aflate pe santierele institutiei;

- Urmadreste executarea lucrarilor conform proiectelor existente;

- Participa activ la Intocmirea programului anual de achizitie publica;

- Pregateste documentele necesare participarii la licitatiile publice;

- Participa la organizarea tuturor procedurilor, inclusiv a atribuirilor directe in
concordanta cu resursele bugetare anuale, esalonate pe trimestre;

- Implementeazd contractele serviciilor pentru RSVTI/ISCIR si eventualele
contracte de reparatii/dezvoltari tehnice, atat in cazul centralei termice, cat si a
sistemului de lifturi;



- Centralizeazd defectiunile semnalate in institutie, programeaza si asigurd
piesele/materialele necesare interventiilor si verifica modul in care acestea sunt
rezolvate.

B.

- participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
institutie;

- controleaza aplicarea normelor de apdrare Tmpotriva incendiilor in domeniul
specific;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor in cadrul
institutiei;

- prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori se impune, raportul de evaluare
a capacitatii de aparare Tmpotriva incendiilor;

- acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta 1n indeplinirea atributiilor;

- verifica 1n teren, semestrial, respectarea normelor de aparare Tmpotriva
incendiilor si de dotare, indeplinirea la termen a masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

actioneaza pentru Inlaturarea pe loc a incalcarilor de la normele de aparare impotriva
incendiilor constatate;

- aduce la cunostinta conducerii institutiei situatiile deosebite §i propune masuri pentru

solutionarea lor;

- verificd modul de intretinere si functionare a masinilor, a instalatiilor, a utilajelor, a
aparatelor, a dispozitivelor, a stingatoarelor si a altor mijloace de aparare
impotriva incendiilor existente in dotare, precum si cunoasterea modului de
folosire a acestora de catre personalul desemnat;

- executd cu personalul de la locurile de muncd exercitii de evacuare a persoanelor si
bunurilor materiale In caz de incendiu;

acorda asistenta sefilor de servicii pentru organizarea activitatii de apdarare

impotriva incendiilor la locurile de munca;

aproba organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca si verifica

instructiunile de aparare Impotriva incendiilor Intocmite de cétre sefii sectoarelor de

activitate;

verificd daca atat salariatii, cit si persoanele din exterior cunosc si respectd

instructiunile privind masurile de aparare Impotriva incendiilor;

acorda sprijin sefilor sectoarelor de activitate pentru organizarea evacudrii

persoanelor si bunurilor materiale;

participd la actiunile de stingere a incendiilor izbucnite in cadrul punctului de lucru

si la inlaturarea urmarilor (avarii, explozii, accidente tehnice si calamitati natural), la

stabilirea masurilor de sigurantd pentru repunerea in functiune a cladirilor si a

instalatiilor afectate;

face propuneri directorului institutiei pentru realizarea materialelor si actiunilor de

prevenire si stingere a incendiilor si pentru informarea personalului privind masurile

si regulile de aparare impotriva incendiilor;

elaboreazd documente si evidente specifice de aparare impotriva incendiilor, le

supune aprobadrii directorului institutiei si le difuzeaza factorilor interesati;

face propuneri pentru sanctionarea salariatilor vinovati de nerespectarea masurilor,

normelor si reglementarilor P.S.L;



- colaboreaza cu organele Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd in
domeniul apararii impotriva incendiilor.

4. Conditiile de lucru:

a. Programul de lucru: luni-vineri: 7.00-15.00

b. Conditiile materiale: post de lucru dotat cu calculator si echipamente
multifuntionale, legaturd internet, acces la baze de date abonate de institutie,
acces la telefon;

c. Conditii de formare profesionala: instruire $i autoinstruire continua,
cunoasterea legislatiei specifice activitatii desfasurate, asigurarea surselor
documentare specifice atributiilor (lucrari de specialitate editate in tarda si
straindtate)

5. Gradul de autonomie
a. Autoritate asupra altor posturi:-
b. Delegare (inlocuiri, sarcini delegate):-

6. Indicatori de performanta: Capacitatea de punere in aplicare a regulilor si legilor
specifice activitatilor sale.

7. Perioada de evaluare a performantelor: 1-31 ianuarie in fiecare an

8. Evolutii posibile: cursuri de perfectionare

DIRECTOR GENERAL
Conf. univ. dr. VALENTIN GABRIEL SERDAN-ORGA

Data,

Numele si semnatura superiorul ierarhic

Numele si semnatura titularului postului



