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ART. 1. La nivelul Universitatii ,,Constantin Brancoveanu” functioneaza o
Directie administrativa, iar la nivelul centrelor servicii administrative.
ART. 2. Activitatea acestora priveste asigurarea intretinerii si functionarii

institutiei.

ART. 3. Directia administrativa este condusa de un director administrativ
care este subordonat Rectorului universitatii si colaboreaza cu celelalte
compartimente din cadrul Universitatii.

ART. 4. Directorului administrativ 1i revin urmatoarele atributii:

>

>

>

coordoneaza activitatea administratorilor din centrele universitare din
Braila si Rm. Vlcea;

realizeaza direct sau coordoneaza realizarea evidentei operative pentru
bunurile materiale din patrimoniul Universitatii;

participa la efectuarea inventarierii patrimoniului Universitatii
,Constantin Brancoveanu”, punand la dispozitia comisiei de
inventariere evidenta ,,la z1”;

gestioneazd in mod efectiv bunurile materiale din patrimoniul
Universitatii ,,Constantin Brancoveanu”. Cu aprobarea conducerii
Universitatii poate incredinta cu delegatie gestionarea unor bunuri si
altor angajati;

asigura sub conducerea Rectorului, baza materiald, fiind responsabil in
cazul aparitiei unor disfunctionalitati datorate altor cauze decat lipsa
propune conducerii Universitatii masuri de imbunatatire a activitatii
din sectorul administrativ, masuri de stimulare materiala si sanctiuni
pentru personalul acestui sector;

raspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a muncii i
normelor PSI la nivelul institutiet;

avizeaza referatele de necesitate in vederea achizifiondrii produselor de
curdtenie, intretinere si efectuare de reparatii, necesare compartimentului
administrativ;

coordoneaza activitatea personalului administrativ al facultatilor din
municipiul Pitesti, atribuind responsabilitati. Periodic analizeaza
impreund cu conducerea Universitatii, activitatea acestora;

verificd periodic starea de functionare a instalatiilor din cladirea
Universitatii ,,Constantin Brancoveanu” — Pitesti si i1a masuri de
remediere a deficientelor constatate;

coordoneaza gestiunea bunurilor materiale din birouri, sali de curs si
seminar, magazii, sectorul protocol — de a caror gestionare raspunde
direct si din sectorul mecanic-intretinere si curatenie.

ART. 5. La nivelul centrelor universitatii functioneaza administratori,
subordonati direct directorului administrativ si au urmatoarele atributii:
» coordoneaza activitatea personalului administrativ al facultatii (altul decat

cei incadrati la secretariat si bibliotecd) stabilind reSponsabilitati. Periodic
analizeaza in prezenta conducerii facultatii sau a Universitatii activitatea
acestora.



> gestioneaza in mod efectiv bunurile materiale din patrimoniul
Universitatii ,,Constantin  Brancoveanu” 1Incredintat facultatii. Cu
aprobarea conducerii facultatii poate incredinta cu delegatie gestionarea
unor bunuri si altor persoane angajate ale facultitii. In acest sens poate
intocmi subinventare de dare in primire a bunurilor pe birouri, sali etc. si
tine evidenta transSferurilor si mutarilor de orice fel a bunurilor intre
birouri, sali etc.

» asigura, sub coordonarea Rectorului si a Directorului administrativ, baza
materiala a facultatii, fiind responsabil direct in cazul aparitiei unor

> realizeaza direct sau coordoneaza realizarea de catre persoanele gestionare
delegate a evidentei operative pentru bunurile materiale din patrimoniul

Universitatii ,,Constantin Brancoveanu” incredintat facultatii.

» participa obligatoriu la efectuarea inventarierii patrimoniului Universitatii
,,;Constantin Brancoveanu” incredintat facultdtii, punand la dispozitia comisiei
de inventariere evidenta operativa realizatd "la zi". In cazuri exceptionale
(spitalizare, plecari din tara s.a.) inventarierea se poate executa si in lipsa
acestuia.

» propune spre aprobarea conducerii facultatii masuri de Tmbunatatire a
activitatii din sectorul administrativ, masuri de stimulare materiala, dar si
sanctiuni pentru personalul acestui sector.

» verifica periodic (cel putin de doud ori pe saptamana) starea de
functionare a instalatiilor din cladirea facultatii si ia masuri de remediere a
deficientelor constatate. Poate infiinta la intrarea in facultate sau la
secretariat un caiet de sesizari privind defectiunile aparute la instalatiile
cladirii Tn care poate face consemnari orice persoand care constatd
defectiunea. Zilnic, administratorul va viza caietul pentru luare la
cunostinta.

ART. 6. Angajarea personalului administrativ se face in raport cu
organigrama aprobatd de Senat, pe baza de concurs organizat si validat de catre
Rector si conducerea centrelor.

Conditiile de participare la concurs si de evaluare a rezultatelor sunt cele
legal prevazute cu caracter imperativ si cele specifice institutiei.

Aprobat in sedinta Sedinta Senatului din 25 martie 2003.
Actualizar si aprobat in sedinta Senatului din 1 iulie 2010.
Actualizat si aprobat in sedinta Senatului din 15 decembrie 2011.
Actualizat si aprobat in sedinta Senatului din 26 aprilie 2017.

- Rector,

- Ovidiu Puiu




