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Serviciul economic si administrativ

FISA POSTULUI
Nr. 09

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postulur™: executie

2. Denumirea postului: administrator cabana Vadu Crisului
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: M 1

4. Scopul principal al postului: executi activititi administrative

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializiri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachet Office, internet
4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: de comunicare, de implementare, asumare a
responsabilititilor, seriozitate, loialitate, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva,
spirit de observatie, ribdare, lucru in echipi si individual, etici si morala profesionala

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit, delegari

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

1. Raspunde de piastrarea in conditii corespunzitoare a bunurilor mobile, imobile si culturale
aflate in dotarea Cabanei Vadu Crisului;

2. Raspunde de utilizarea si gestionarea corespunzatoare a echipamentelor, materialelor,
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar incredintate;



2. Raspunde de functionarea in conditii optime a instalatiilor electrice, sanitare, termice, cablu
TV si internet, aparatura electronica si electrocasnica verificand zilnic starea lor;

3. Raspunde de efectuarea si intrefinerea curateniei atat in interiorul cét si in jurul Cabanei Vadu
Crisului

e cosirea vegetatiei ierboase din jurul Cabanei Vadu Crisului

¢ adunarea si evacuarea cantitatilor de iarba rezultate in urma cositului

e talerea si evacuarea resturilor vegetatiei arborescente din perimetrul Cabanei Vadu
Crisului

e toaletarea arborilor existenti in perimetrul Cabanei Vadu Crisului, pentru a crea un
aspect placut al acestora

e taierea arborilor uscati din perimetrul Cabanei Vadu Crigului si evacuarea materialului
lemnos rezultat

e adunarea si evacuarea diverselor resturi/gunoaie care se acumuleaza in perimetrul
Cabanei Vadu Crisului sau sunt deversate/depozitate ilegal de alte persoane

e sterge praful si panzele de paianjen de pe usa de acces in caband, birouri, sala de
expozitie, grupuri sanitare sau orice altd incdpere, interior si exterior, pereti, tavane,
pardoseli, pervaze de geam, geamuri, calorifere, ghivecele cu flori, corpuri de iluminat,
intrerupatoare, tablouri, mobilier, tehnica de calcul, orice alte dotéri, etc. ori de céte ori
va fi nevoie

e maturd/aspira pardoseala/gresia, presurile, covoarele ori de céte ori va fi nevoie

e spald, dezinfecteaza si odorizeaza toate incaperile ori de cate ori va fi nevoie

e zilnic verifica functionalitatea sistemului de incélzire, sistemului de inchidere al usii de
acces, orice alte dotéri, etc. Orice defectiune se va anunta si se va remedia prin grija
angajatilor de la intretinere, iar in cazul neremedierii de citre acestia, se va anunta seful
ierarhic superior.

e spilarea tuturor geamurilor din incéperile cabanei, de pe coridoare, din grupurile
sanitare, se va face ori de cate ori va fi nevoie pentru mentinerea aspectului de curatenie
in cladire

e spilarea perdelelor din inciperile cabanei se va realiza ori de cate ori va fi nevoie

4. In caz de constatare a unei defectiuni accidentale sau alte nereguli la instalatia sanitara,
termica si la retelele de alimentare cu apd anuntd compartimentul de intretinere;

5. Raporteaza imediat problemele sesizate in legéaturd cu patrimoniului Cabanei Vadu Crisului,
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;

6. Intocmeste referatele de necesitate pentru executarea lucrarilor de intretinere si reparatii
aferente imobilului;

7. Pastreaza documentele justificative pe baza de Proces Verbal;

8. Are obligatia sa pastreze secretul profesional, sd nu divulge problemele de serviciu care prin
natura lor sau potrivit unei dispozitii legale exprese trebuie si ramana secrete, precum si si dea
dovada de discretie profesionala in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
la cunostinti in exercitarea sau cu ocazia exercitirii functiei

9. Foloseaste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupd in timpul de munca de activititi care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

10. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniile securitatii i sdnatatii in
munci $1 situatiilor de urgentd, precum §i masurile de aplicare a acestora;



11. Cunoaste si respectd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare a
Muzeului Tarii Crisurilor, prevederile PSI si normele de protectie a muncii;

12. Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea muzeului;

13. Si fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

14. Sa respecte cu strictete legislatia in vigoare privind GDPR.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: manager, sef serviciu
- superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: colaborare cu toti sefii de serviciu si salariatii din institutie
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:-

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Surducan Mariana
2. Functia de conducere: Sef serviciu

3. Semndtura . . . {h\? . s

4, Data intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2, Semmnitura..........

3. Data

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: CADAR ILEANA

2. Functia: econopmis
3. Semnatura . 1 -
4. Data L



