CLUBUL SPORTIV BOTOSANI Se aproba

Director,

e
FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR
Cod COR: 515104

NUMELE SI PRENUMELE :

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Administrator I
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: - Administrarea patrimoniului Clubului Sportiv Botosani

- Gestiunea cantinei Clubului Sportiv Botosani

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.
2.
3.

=

6.
e

Studii de specialitate : studii medii — liceu economic

Perfectiondri (specializéri): de specialitate

Cunostinte de operare calculator (necesitate si nivel):

a) cunostinte de contabilitate si cunostinte elementare de operare
b) cunostinte de operare in programele informatice Word, Excel, Powerpoint
¢) cunostinte necesare pentru operarea si transmiterea de emailuri.
Limbi straine ( necesitate si nivel): Nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati organizatorice si de comunicare

- capacitatea de lucru in echipa

- calitate, operativitate si eficientd in activitatea desfisurati

- integritate si eticd profesionald

- disciplina

- rezistentd la stres si adaptabilitate

- capacitate de asumare a responsabilitatii

- atitudine pozitiva

- capacitate de analiza si sinteza

Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit
Competentd manageriala: - Nu este cazul

Atributiile postului:

fundamenteazd si prezintd propuneri pentru cheltuielile materiale si servicii la nivelul
clubului, pentru a fi incluse in proiectul de buget;

organizeazd si asigurd conditii corespunzatoare pentru folosirea, pastrarea, respectiv
depozitarea bunurilor materiale aflate in gestiune;

are ca atributii principale primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea,
folosinta sau chiar detinerea temporara a acestora;

primeste documente justificative (facturi, avize etc), intocmeste documentul *Nota de
intrare recepfie” pe care le transmite la compartimentul economic in termen util pentru
efectuarea platii la data scadenti;




asigurd recuperarea cheltuielilor pentru utilititi consumate de terti utilizatori ai
patrimoniului aflat in administrarea clubului;

asigurd curafenia si igienizarea bazelor sportive si a celorlalte spatii administrate;

tine evidenta stocurilor de materiale, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

asigurd manipularea bunurilor, produselor, alimentelor receptionate, cu respectarea
normelor de protectie a muncii;

urmdreste ca produsele primite s fie sigilate si conforme;

asigurd depozitarea, conservarea in bune conditii a produselor alimentare din gestiune,
conform indicatiilor de pe produse si informeazi seful ierarhic superior asupra tuturor
neregulilor care apar;

organizeaza si asigurd conditii corespunzitoare pentru folosirea, pistrarea si depozitarea
bunurilor materiale aflate in gestiune (cantina,magazii,depozite);

elibereazd bunurile din gestiune numai pe baza de documente (bonuri de consum/ transfer,
procese verbale de predare-primire, etc.);

intocmeste zilnic lista de alimente;

incarcd in programul de gestiune intrérile de alimente si pe baza listei zilnice de alimente se
descarcd din gestiune;

se preocupd de folosirea judicioasa a spatiilor de depozitare existente si mentine curitenia
acestora conform normelor de igiena;

raspunde de tinerea la zi si de exactitatea datelor inscrise in fisa de magazie;

verificd lunar stocul scriptic si cel faptic, informeza in scris seful ierarhic superior asupra
diferentelor constatate;

refuzd primirea produselor in magazie fird forme legale, intocmeste procese verbale de
custodie pentru alimente sau alte materialele proprietatea altor unititi;

verificd starea alimentelor depozitate si conditiile de securitate impuse, luind misurile
corespunzétoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrdinarii prin furt sau incendii;
informeazé conducerea manageriala a clubului despre comportamentul sportivilor in spatiile
de cazare si servire a meselor;

interzice oricérei persoane intrarea in locurile de pastrare a bunurilor in lipsa gestionarului;
intocmeste referatul de necesitate pentru achizitionarea materialelor si consumabilelor
necesare desfdsurdrii activitatii specifice;

intocmeste si predd planul anual de activitate pana la data de 30.10 a fiecirui an;

intocmeste si predd planul anual de achizitii publice pentru bucitirie si compartimentul
administrativ pana la data de 30.10 a fiec#rui an;

aduce la cunostinta conducerii clubului orice defectiune interveniti la instalatiile electrice si
sanitare;

participd la Intocmirea planului de activitate anual sau pe anumite perioade si soliciti prin
referate cele necesare pentru realizarea obiectivelor din plan, privind intretinerea si
repararea bazelor sportive;

raspunde material, disciplinar, penal (dac3 este cazul) de prejudiciile cauzate clubului;
respectd dipozifiile legale privind gestionarea bunurilor din gestiunea sa, respecti
procedurile de lucru privitoare la postul siu;

adoptd in permanentd un comportament care si promoveze imaginea si interesele clubului;
se implicd in solutionarea situatiilor de crizi;

urméreste utilizarea rationald a energiei electrice, combustibilului, apei si a materialelor
consumabile din cantind;

pdstreazd confidentialitatea datelor;

respectd programul de lucru;

tine condica de prezentd a personalului din compartimentul Administrativ;

coordoneazd, indrumi si controleazi modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc
sarcinile;




Alte at

se informeaza, respectd si aplicd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului intern;

pastreazd secretul de serviciu;

executd si alte sarcini repartizate de conducerea Clubului Sportiv Botosani.

ributii:

intocmeste si actualizeazd procedurile de sistem si operationale;

face parte din diverse comisii de inventariere, reevaluare a patrimoniului, casare a

mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

este responsabil cu arhiva Clubului Sportiv Botosani:

e preia documentele pentru pastrarea in arhivi;

asigurd documentele detinute in arhiva in conditii corespunzitoare;

tine evidenta intrarilor-iesirilor din arhiva;

verificd modul de pastrare in timp a documentelor;

pune la dispozitie pe bazi de semnituri si tine evidenta documentelor imprumutate, pe

baza registrului de evidentd a intrdrilor — iesirilor; la restituire verifici integritatea

documentelor imprumutate;

e convoacd comisia de selectionare in vederea analizdrii dosarelor cu termenele de
pastrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

este desemnat cu indeplinirea atributiilor in domeniul apararii iImpotriva incendiilor, in

conformitate cu prevederile legale in domeniu;

ATRIBUTIUNI PE LINIE DE SECURITATE $I SANATATE iN MUNCA SI SITUATII DE

URGE

NTA:

sd 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncé;

sd utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si
orice alte mijloace de lucru;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munci despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

sa coopereze cu superiorii directi, atdta timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror cerinfe sau masuri dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari , pentru protectia sanatitii si securititii lucratorilor;

sd Isi Insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanitatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari;

sd informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc si si ia misurile
corespunzdtoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau
sdndtatea personalului din institutie;

sd aducd la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoani;

sd urmdrescd permanent si sd informeze superiorul direct pentru a lua mésurile necesare in
sensul mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de muncd intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate in munci;

sd informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munca in cazul aparitiei unui
pericol iminent;




sd scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de muncd dovedit ca fiind
necorespunzator in urma incercdrilor si sd anunte superiorul direct despre acesta;

sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinatatii la locul de munci conform
planificdrii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

In domeniul apiririi impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligatii:

sd respecte regulile i masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostint, sub
orice formd, de conducerea clubului;

sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau
persoane specializate, dupa caz;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apérare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea clubului, in vederea realizirii masurilor
de apdrare impotriva incendiilor;

sd actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor.

Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului:
1.Denumire : Administrator I

Sfera relationali a titularului postului:

L
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200

3
4.

Sfera relationald interna:

Relatii ierarhice: - subordonat fatd de: director

Relatii functionale: - cu personalul de la CS Botosani

Relatii de control: -

Relatii de reprezentare: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale postului
detinut

Sfera relationald externa:

cu autoritdfi si institutii publice: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului detinut

cu organizatii internationale: -

cu persoane juridice private : potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale
postului detinut;

Limite de competenti: in limita prezentei fise si a prevederilor legale;

Delegarea de atributii si competenta: in limita prezentei fige i a prevederilor legale;

Intocmit de:

1

Numele si prenumele :

2. Functia contractuald de executie :
3. Semnatura
4. Data intocmirii

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:




1. Numele si prenumele:
2. Semnitura:
3. Data:



