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FISA POSTULUI

ELEMENTE DE IDENTIFICARE APOSTULUI

- Denumirea institutiei publice:

UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

_ Compartimentul:

Departamentul de Formare Continuad si Transfer Tehnologic

Titularul postului:

. Denumirea postului:

Administrator patrimoniul S

. Gradul profesional al
ocupantului postului:

Nivelul postului:

De executie

IL

STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

cantitatea

Asigurarea In intregime a sarcinilor in vederea bunei desfasurari a
activitatii Departamentul de Formare Continud si Transfer
Tehnologic;

calitatea

Desfasurarea fara disfunctionalitati a activitatii departamentului;
Acuratetea documentelor, actelor si materialelor intocmite
Implicare prompta in realizarea obiectivelor;

costurile

Incadrarea in bugetele alocate pentru derularea programelor
educationale ale DFCTT;
Aplicarea de solutii optime in vederea eliminarii costurilor

- suplimentare;

Organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea
pierderilor;
Limitarea convorbirilor ]a mimimum necesar;

d)

timpul

Utilizarea eficientd a programului de lucru prin ierarhizarea
prioritatilor si prin optimizarea activitatilor zilnice;
Realizarea In timp util a tuturor actelor, documentelor, si
materialelor necesare desfasurarii activitatii departamentului;

utilizarea resurselor

Eficientizarea utilizarii resurselor conform destinatiei acestora;
Utilizarea tehnicii computerizate In monitorizarea activitatii
cursantilor si In comunicarea cu acestia;

Realizarea de economii la resursele umane si materiale;

modul de utilizare

Realizarea sarcinilor prin utilizarea computerului;
Rezolvarea eficienta aproblemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii;

Legatura permanentd cu conducerea D.F.C.T.T. si cadrele didactices
Relatii de colaborare cu toate compartimentele din cadrul
structurilor academice si administrative ale Universitatii;
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DESCRIEREA POSTULUI




1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Pregatirea de baza - Studii superioare; inginer

2. Experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului: peste 6 ani si 6 luni;

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului
capacitate ridicata de comunicare si de lucru cu un publiv numeros si cu spectru larg de pregatire;
capacitate de organizare si ordonare a muncii proprii;
capacitate de sesizare si rezolvare a problemelor ce apar in desfasurarea activitatii D.F.C.T.T,;
abilitate de a comunica cu cursantii de pe pozitia furnizor de servicii - client;
cunostinte de lucru cu calculatorul (editare, baze de date), cunostinte privind gestiunea
documentelor si a activitatii cursantilor;
capacitate de ordonare si dirijare a unui numar mare de documente si acte;

4, Responsabilitea implicata de post
raspunde de organizarea si desfasurarea corespunzatoare, prin activitatea proprie a activitatilor
D.F.CT.T;
raspunde privind gestiunea si integritatea patrimoniului avut In gestionare si folosinta;
raspunde de integritatea arhivei departamentului, a documentelor si a bazelor de date cu evidenta
cursantilor;
raspunde de corectitudinea actelor intocmite;
raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si protectie contra incendiilor;

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)
executd dispozitiile conducerii universitatii si se subordoneaza direct directorului D.F.C.T.T.;
colaboreaza cu cursantii;
colaboreaza cu cadrele didactice de la facultatile universitatii;
colaboreaza cu celelalte servicii ale universitatii;
colaboreaza cu persoanele externe care se adreseaza departamentului;
colaboreaza cu Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Cercetarii si Inovarii, cu toate institutiile
partenere;

6. Alte criterii
responsabilitate, capacitate de lucru in perioade aglomerate, preocupare pentru perfectionarea
pregatirii profesionale, corectitudine, punctualitate; B

IV. ATRIBUTII CORESPUNZATOARE POSTULUIL

Descrierea ocupatiei:

Admistratorul de patrimoniu asigurd comunicarea cu firmele partenere, cursanti, departamentele
functionale ale Universitatii, Intocmeste oate actele necesare din punct de vedere administrativ in
cadrul departamentului.

Descrierea activitatilor corespunzatoare postului:

Promovarea programelor de formare continua.

Planul de invatamant - asistenta Intocmire;

Taxele de studii - monitorizarea taxelor si a costurilor suplimentare;

Echipa didactica - monitorizare realizare activitati;

Monitorizarea realizarii programelor conform structurii aprobate;

Relatiile cu publicul - consiliere, asistenta, prezentare ofertd educationala;

Relatii cu parteneri - comunicarea cu potentiali parteneri si colaboratori (institutii si organizatii
publice sau private);




Programul de lucru;

Programul de lucru este 8 ore/zi, saptamana normala de lucru, cu deplasari in interes de serviciu
pentru programe realizate In alte localitati.

Cerinte si aptitudini:

pregatire universitara;

spirit organizatoric, capacitate de decizie, adaptare la srcini de lucru schimbitoare;

utilizarea computerului, a pachetelor de programe informatice, folosirea echipamentelor de
birotica;

Salarizare, promovare, alte avantaje:

Contractul de munca stabileste conditiile de muncd, salarizarea si promovarea.

Alte obligatii:

Semneaza toate documentele pe care le intocmeste si raspunde de exactitatea

Réaspunde de respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor interne si a tuturor datelor din
respectivele documente.

Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Universitatii.

Activitatea de securitate si sinatate in munca:

Isi insuseste si respect3 prevederile legislatiei In domeniul securitatii in munca si masurile de
aplicare a acestora.

Respectd instructiunile proprii de securitate si sinatate in munca.




