FISA DE POST ADMINISTRATOR CLADIRE

1. Denumirea compartimentului: administratie

2. Denumirea postului: Administrator cladire

3. Numele si prenumele salariatului: NUME SI PRENUME SALARIAT
4. Se subordoneaza:

5. Numele sefului ierarhic:  NUME SI PRENUME SEF IERARHIC
6. Subordoneaza:

Numai daca este cazul

7. Drept de semnatura:

Intern:

Extern:

8. Relatii functionale:

9. Pregatirea si experienta:

- cel putin studii medii;

- cunostintele de operare pe calculator constituie un avantaj.

La acest capitol se precizeaza toate conditiile pe care ar trebui sa le indeplineasca ocupantul acestui post, conditii care evident sunt stabilite de fiecare organizatie in parte.

10. Autoritate si libertate organizatorica:

Daca este cazul 

11. Responsabilitati si sarcini:

Atributii si responsabilitati:

- planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii personalului administrativ din cadrul obiectivului supervizat;

- intocmirea graficelor de paza si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul obiectivului supervizat;

- supravegherea si controlul personalului de paza si curatenie din cadrul obiectivului, urmarirea calitatii muncii acestora;

- aprovizionarea sau avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intretinere si protocol in cadrul obiectivului;

- intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si predarea receptiilor la biroul financiar, pentru decontari;

- asigurarea protocolului delegatiilor sosite;

- asigurarea instruirii pe linie de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor a personalului.

Unelte, instrumente, echipament de lucru:

- instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, xerox, fax, etc.).

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Daca este cazul

INTOCMIT:

Inspector resurse umane __________________________

TITULARUL POSTULUI

__________________ Luat la cunostiinta:

Data:
Semnatura:
