PRIMARIA MUNICIPIULUI ALBA ULIA
CENTRUL CULTURAL PALATUL PRINCIPILOR
Compartiment Management, Operatiuni

>

nepwN=

—
.

(Bl g () )

FISA POSTULUI
[\ | R —

Informatii generale privind postul

Nivelul postului: Functie contractuala de executie

Denumirea postului: Administrator pentru patrimoniu, cod COR 515104

Treapta profesionala: |

Vechimea in specialitate necesara: -

Scopul principal al postului: asigurarea administrarii, intretinerii si bunei functiondri a
spatiilor, bunurilor si dotérilor institutiei, precum si sprijinirea logisticd a activitdtilor
culturale, administrative si publice desfisurate de institutie, gestionarea cladirilor,
spatiilor de lucru, mobilierului si echipamentelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate:

- Studii medii;

Perfectionari (specializari): -;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -;

Limbi straine: -;

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Indeméanare;

- Capacitate de asumare a responsabilitatii;

- Capacitate de a lucra independent si n echip4;

- Capacitate de relationare;

- Integritate morala si eticd profesionala;

- Confidentialitate;

- Tinuta corespunzatoare;

- Loialitate fata de interesele institutiei.

Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit; Rezistenta la stres;
Comportament adecvat (limbaj, vestimentatie si reguli de politete);

Alte cerinte specifice: Program flexibil si prelungit, la dispozitie; Utilizeaza logistica din
dotarea Centrului Cultural Palatul Principilor; Are obligatia de a prezenta programarea
concediului de odihnj, cererea de efectuare a concediului de odihna, precum si a altor
concedii si invoiri pentru luare la cunostinta;

Competenta manageriald  (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): Nu este cazul.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Atributiile postului:
Atributii generale postului:

Asigurad administrarea curentd a spatiilor, bunurilor si dotarilor institutiei, urmarind
utilizarea acestora in conditii de eficientd, sigurantd si buna functionare;

Monitorizeaz§ si participa la lucrdrile de intretinere, igienizare si reparatii curente ale
clidirilor, bunurilor mobile apartindnd institutiei sau primite in comodat/exploatare;
Realizeazd mici lucréri de lacatusdrie, tAmpldrie, zidarie, vopsitorie, exploatare retele
electrice si constatare de defectiuni, executd direct mici lucrari de reparatii (inlocuire
becuri, robineti, yale, reparatii mobilier, zugraveli, s.a.);

Tine evidenta bunurilor, materialelor si consumabilelor repartizate sau utilizate in
activitatea curentd si informeazd superiorul ierarhic cu privire la necesarul de
aprovizionare;

Sprijind activitatea de receptie, depozitare, repartizare si gestionare a materialelor si
bunurilor achizitionate, conform documentelor justificative si procedurilor interne;
Monitorizeazd permanent starea cladirilor (acoperisuri, fatade, instalatii sanitare,
electrice si de incalzire) si raporteaza defectiunile;

Semnaleazi conducerii orice situatie care poate afecta siguranta persoanelor,
integritatea bunurilor, buna functionare a spatiilor sau imaginea institutiei;

Asigurd transportul, asezarea si configurarea sililor cu elemente de mobilier si alte
necesitati logistice, conform schitei sau indicatiilor primite;

Strange, depoziteazi si repune pe pozitie piesele de mobilier dupa finalizarea
conferintelor, sedintelor, serbarilor sau a altor evenimente interne/externe;

Executd operatiuni de fncércare, descdrcare si transport manual sau cu ajutorul
lizelor/cirucioarelor pentru orice tip de materiale, colete, echipamente, dosare,
manuale, deseuri voluminoase sau materiale de curétenie intrate in institutie;

Participa activ la procesul de relocare a birourilor, sélilor de clasé sau a altor spatii de
lucru prin demontarea (unde este cazul), mutarea si remontarea mobilierului in noile
locatii;

Rispunde de manipularea corectd a obiectelor pentru a evita deteriorarea, zgarierea
sau spargerea acestora, precum si de evitarea deteriordrii peretilor sau usilor in timpul
transportului;

Organizeazd si asazd bunurile in magaziile de mobilier sau in spatiile de depozitare,
astfel iIncat acestea si fie stivuite in siguranta si usor de inventariat;

Raporteazd imediat superiorului direct piesele de mobilier defecte, instabile sau care
prezintd risc de accidentare in timpul utilizarii sau manipularii;

Planificarea si executarea pentru tunderea periodica a ierbii, aplicarea de fertilizanti,
suprainsdmantarea si aerarea solului;

Curatarea resturilor vegetale dup3 tundere, greblarea frunzelor si transportul acestora
n locurile special amenajate;

Monitorizeazs, porneste/opreste si repara defectiunile minore ale sistemului de udare
automata sau manual;

Udarea periodicd a gazonului si a plantelor, fertilizarea solului si combaterea
buruienilor;

Asigurd maturarea zilnici a aleilor, colectarea selectivd a deseurilor si mentinerea unui
aspect estetic general al curtii;

Verificarea si intretinerea echipamentelor de lucru (schimb de ulei, ascutit lame,
curdtare filtre) pentru a preveni defectiunile;

Asigur3 deszdpezirea cailor de acces, impréstierea materialului antiderapant in sezonul
rece si curatarea jgheaburilor toamna;

Raspunde de starea tehnicd a uneltelor din dotare (masind de tuns iarba, motocoasa,
foarfeci de taiat gard viu);

Participd activ la activititile de organizare logistica a evenimentelor culturale (expozitii,
concerte sau alte activititi culturale organizate sau gdzduite de institutie);



24. Rispunde de integritatea bunurilor din patrimoniul institutiei, participand la
inventarierea anualg;

25. Rdspunde de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare;

26. Respectd normele PSI si de SSM;

27. Respecta programul de lucru al expozitiilor, conform Regulamentului intern, precum si
legislatia muncii privind repausul saptdmanal;

Atributii si rdspunderi in domeniul securitatii si sdnatatii in munca:

- Particip la instructajele referitoare la normele de securitate si sdnatate in munca si PSI
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- Respectd normele referitoare la normele de securitate si sdndtate in munca si PSI
pentru a evita producerea de accidente si/sau imbolnaviri profesionale;

- S& isi insuseasca si s respecte normele de securitate si sdndtate in munca si PSI si
masurile de aplicare a acestora;

- S& desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si celelalte persoane participante la
procesul de muncg;

- S& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- S& aduca la cunostinta conducétorului locului de muncé accidentele de munca suferite
de propria persoana si de alte persoane participante la procesul de muncg;

- S& opreascd lucrul la aparitia unei situatii care duce la un pericol iminent si sa il
informeze de indatd pe conducatorul locului de munca;

- S& utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzdtor scopului
pentru care a fost acordat;

- S§ utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace pe care le foloseste;

- S& nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor
si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

Raspunderi in domeniul datelor cu caracter personal:

- In exercitarea atributiilor de serviciu rdspunde pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, conform Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Identificarea functiei contractuale corespunzdtoare postului

Denumire: Administrator pentru patrimoniu

Treapta profesionala: |

Vechimea in specialitate necesara: -

Identificare Legea 153/2017 — Anexa VlII, Cap. I, lit. C, lit. b), nr. crt. 3

N

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationala interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Manager, Director, Contabil-sef, $ef serviciu;
- superior pentru: nu este cazul;



b) Relatii functionale: cu toate sectiile, serviciile, compartimentele Centrului Cultural
Palatul Principilor, precum si cu directiile, serviciile,
compartimentele din cadrul Primariei si ale serviciilor publice
din subordinea Consiliului Local al Municipiului Alba lulia;

¢) Relatii de control: - nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: locale si centrale;

b) cu organizatii internationale: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea localg;
€) cu persoane juridice private: in sfera relatiilor pe care le are autoritatea locald;

3. Limite de competentd: In limita competentei, in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu;

4. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul.

E. Iintocmit de:

3. Semnétura:

1. Numele si prenumele: Mariana BARNA /!
4. Data intocmirii: 29.05.2026

2. Functia de conducere: Contabil sef %j

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele: VACANT
2. Semnatura:
3. Data intocmirii:



