FISA POSTULUI

Denumirea postului Asistent manager (334303 - C.0.R.)

Departament Infrastructura si Logistica

Subordonare Director Departamentul pentru Infrastructura si Logistica

Tipul pozitiei Post de executie, cu norma intreagd, Luni—Vineri, 8:00-16:00, in

persoana, la birou (aceasta nu este o pozitie de lucru la
distanta/domiciliu/telemunca)

Locul de desfasurare a activitatii Municipiul Galati, Romania

Durata mandat 12 luni

Titularul postului (nume si. | i,

prenume)

DESCRIEREA POZITIEI

Asistentul manager sprijina Directorul Departamentului pentru Infrastructura si Logistica in coordonarea
si desfasurarea activitatilor administrative, organizatorice si logistice ale departamentului, asigurand
suport operativ in gestionarea documentelor, a corespondentei, a evenimentelor, a parcului auto si a
relatiei cu furnizorii si autoritatile. Totodata, titularul postului contribuie la organizarea, aplicarea si
evidenta activitatilor de securitate si sanadtate in munca (SSM) si de aparare impotriva incendiilor si
situatii de urgenta (PSI/SU), in conformitate cu Legea nr. 319/2006 si normele metodologice aprobate
prin H.G. nr. 1425/2006, cu Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, Normele generale
de aparare impotriva incendiilor aprobate prin O.M.A.l. nr. 163/2007 si O.M.A.l. nr. 712/2005 privind
instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta, cu modificarile si completarile ulterioare. Rolul
presupune atentie la detalii, rigoare administrativa, comunicare clara si colaborare cu toate structurile
Universitatii Internationale Danubius.

ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI

A. Atributii de asistent pentru Managerul / Directorul Departamentului pentru Infrastructura si
Logistica
¢ Sprijina Directorul Departamentului in activitatea curenta administrativa, organizatorica si de
secretariat.
¢ Gestioneaza agenda, corespondenta si programarea intalnirilor si a activitatilor departamentului.
¢ Redacteazd, tehnoredacteaza si indosariaza documentele specifice departamentului (referate, note
interne, adrese, procese-verbale, situatii).
« Intocmeste referatele de aprovizionare si urmareste indosarierea si predarea materialelor, conform
normelor 1ISO 9001.
¢ Sprijina organizarea logisticii evenimentelor universitare: programarea transportului, coordonarea
pregatirilor si sprijinul operational la fata locului.
¢ Sprijina coordonarea cazarii cadrelor didactice, personalului suport, conducerii si oaspetilor oficiali ai
universitatii (rezervari, confirmari, relatia cu furnizorii, respectarea bugetului alocat).
¢ Sprijina gestionarea parcului auto: evidenta documentelor auto, programarea reviziilor si reparatiilor,
evidenta foilor de parcurs si a alocarii vehiculelor.




¢ Participa la inventarierea anuala a bunurilor universitatii si la verificarea si receptia lucrarilor executate
de firme, in cadrul comisiei de receptie.

* Monitorizeaza si centralizeaza consumul de utilitati (apa, canalizare, energie termica si electrica).

¢ Sprijind intocmirea documentatiilor si obtinerea avizelor necesare de la autoritati (ex. D.S.P.).

¢ Tine evidenta mijloacelor fixe, a documentelor si a registrelor departamentului.

¢ Asigura comunicarea eficienta intre Departamentul pentru Infrastructura si Logistica si celelalte
structuri ale universitatii.
« Indeplineste alte atributii administrative si de suport delegate de Directorul Departamentului.

B. Securitate si sdnatate in munca (SSM)
e Cunoasterea si respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006 si a normelor metodologice aprobate prin
H.G. nr. 1425/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
¢ Sprijina elaborarea si actualizarea documentatiei SSM (plan de prevenire si protectie, instructiuni
proprii, tematici si programe de instruire).
¢ Completeaza si tine evidenta fiselor individuale de instruire SSM.
¢ Sprijind organizarea si desfasurarea instruirilor SSM (introductiv-generala, la locul de munca, periodica).
¢ Tine evidenta posturilor care necesita examene medicale suplimentare sau testari psihologice si sprijina
completarea dosarelor medicale pentru personalul nou angajat.
¢ Tine evidenta echipamentelor de munca si a echipamentelor individuale de protectie (EIP) si sprijina
intocmirea documentelor aferente.

¢ Sprijina identificarea zonelor care necesita semnalizare SSM si stabilirea tipului de semnalizare.

¢ Sprijina comunicarea si cercetarea evenimentelor si accidentelor de munca si intocmirea documentelor
si rapoartelor aferente.

¢ Colaboreaza cu medicul de medicina muncii, cu reprezentantii lucratorilor si cu Inspectoratul Teritorial
de Munca (1.T.M.).

¢ Informeaza conducerea asupra deficientelor constatate in domeniul SSM si propune masuri de
remediere.

¢ Tine evidenta documentelor si registrelor specifice activitatii SSM.

C. Apararea impotriva incendiilor si situatii de urgenta (PSI/SU)
e Cunoasterea si aplicarea prevederilor Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor si ale
Normelor generale aprobate prin O.M.A.l. nr. 163/2007.
¢ Sprijina elaborarea, actualizarea si aplicarea instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor
pentru fiecare loc de munca.
¢ Sprijinad intocmirea si actualizarea documentelor de organizare a apararii impotriva incendiilor (decizii,
planuri de evacuare a persoanelor si bunurilor, planuri de interventie).
¢ Completeaza si tine evidenta fiselor individuale de instruire in domeniul situatiilor de urgenta, pe
categorii de instructaj, conform O.M.A.l. nr. 712/2005.
* Sprijind organizarea si desfasurarea exercitiilor de alarmare si de evacuare in caz de incendiu sau alte
situatii de urgenta.
¢ Tine evidenta mijloacelor tehnice de aparare impotriva incendiilor (stingatoare, hidranti interiori si
exteriori, instalatii de detectare, semnalizare si stingere) si urmareste efectuarea verificarilor periodice
prin operatori autorizati.

¢ Sprijina stabilirea, marcarea si mentinerea libera a cailor de acces, evacuare si interventie, precum si




amplasarea indicatoarelor PSI.
¢ Sprijinad obtinerea si mentinerea valabilitatii avizelor si autorizatiilor de securitate la incendiu.
¢ Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta (1.S.U.) si cu alte autoritati competente.

¢ Informeaza conducerea asupra deficientelor constatate in domeniul apararii impotriva incendiilor si
propune masuri de remediere.

¢ Tine evidenta documentelor si registrelor specifice activitatii de aparare impotriva incendiilor.
D. Atributii generale

¢ Asigurarea comunicarii eficiente cu toate departamentele Universitatii Internationale Danubius.

* Respectarea confidentialitatii si a regulamentelor interne.

o Utilizarea corecta a echipamentelor si raportarea defectiunilor.

* Furnizarea prompta si corecta a informatiilor catre conducere.

indeplinirea altor atributii delegate de Directorul Departamentului pentru Infrastructurd si Logistica.

SPECIFICATII OBLIGATORII ALE POSTULUI

Calificari obligatorii Studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat; studiile superioare
finalizate cu diploma de licenta constituie avantaj.

Permis de conducere categoria B — obligatoriu.

Competente de operare pe calculator (Microsoft Office, e-mail,
gestionarea documentelor) — obligatoriu.

Cunoasterea limbii engleze — constituie avanta;j.

Experienta Experientd anterioara intr-o pozitie de asistent manager, secretariat sau
activitate administrativa — constituie avanta;j.

Experientd in activitati de suport in domeniul SSM si PSI/SU — constituie
avantaj.

Experienta in lucrul cu documente institutionale si in relatia cu furnizori si
autoritati — constituie avantaj.

COMPETENTE NECESARE PENTRU POST

Nr. Competente Nivel critic (Ridicat
— Mediu - Scazut)
Abilitati de organizare, planificare si prioritizare Ridicat
Comunicare si relationare interpersonala Ridicat
Competente de operare pe calculator (MS Office, e-mail, gestionarea Ridicat
documentelor)
Atentie la detalii si rigoare administrativa Ridicat
Cunoasterea reglementarilor SSM si PSI/SU Mediu
6 Managementul timpului si gestionarea situatiilor multiple Mediu

Altele: Este necesar un permis de conducere romanesc valabil, categoria B. Postul presupune disponibilitate pentru

sprijinirea activitatilor logistice ale departamentului, inclusiv in afara programului obisnuit, atunci cand desfasurarea
evenimentelor sau a situatiilor de urgenta o impune.



Asistentmanager | e Data: ......
Director HR Mocanu Marius-lulian Data: ......
Prorector pentru Administratie si Granturi Conf. univ. dr. Raileanu Alina- Data: ......
Beatrice

Director Departamentul pentru Infrastructura si Toader Erna-Gina Data: ......
Logistica

Rector Prof. univ. dr. Steve O. Michael Data: ......
Presedinte Consiliul de Administratie Conf. univ. dr. Pusca Corneliu-Andy Data: ......




