UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr.

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul:

.....

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu II1 S

Gradul profesional al ocupantului Studii superioare de lunga durata

postului

Nivelul postului:

Executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a activitatii
serviciului;

Urmarirea si implicarea in buna derulare a operatiunilor financiare, incasari, plati in lei si valuta pentru
toate sursele de finantare.

b) calitatea

Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori;

Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate;

Elaborare de documente in timp util, eficiente si clare

Gradul de mulfumire al beneficiarilor serviciilor oferite;

Implicare pentru realizarea obiectivelor generale ale serviciului.

¢) costurile

Dezvoltarea si cultivarea unei constiinte a costurilor (cost-awareness) in orice plan, de la utilizarea
adecvata a consumabilelor, pand la limitarea convorbirilor telefonice.

Incadrarea in sumele alocate platilor conform repartizarii transmise de conducerea universitatii.

d) timpul

Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu;

Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna desfagurare a activitatii si
obtinerea unui grad ridicat de mulfumire din partea beneficiarilor serviciilor oferite.

e) utilizarea resurselor

Cunostinte de utilizare PC, program contabilitate, fax, scanner.

f) modul de realizare

Integrare rapida in colectiv, organizare, munca in echipa;

Relatii ierarhice: subordonat sefului de serviciu;

Relatii functionale: Serviciul financiar, Serviciul contabilitate, Serviciul achizitii, Serviciul resurse
umane, Serviciul cerectare-dezvoltare-inovare

Relatii de colaborare: cu toate facultatile si serviciile universitatii.




ITI. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:
-  Pregatirea de baza: Studii superioare de lunga durata;,
- Pregatirea de specialitate: Studii superioare de lunga durata;

2. Experienta necesard executirii operatiunilor specifice postului: 6 luni vechime pe studii superioare.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: activitati complexe si multiple care cer atentie , capacitate de prioritizare a actiunilor ,
aptitudini de comunicare si socializare, efort de concentrare, gradul de autonomie.

4. Responsabilitatea implicatd de post: acuratete si precizie, privind datele raportate; morald, in cursul prelucririi documentelor,
semnaleaza sefului ierarhic deficientele constatate.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):
- de subordonare fata de rector, prorectorul cu strategii universitare, managementul calitatii si relatia cu studentii, seful de serviciu,
- de cooperare cu celelalte servicii, facultdti, institutii partenere la toate nivelurile.

6. Alte criterii: receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine, promptitudine.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI (detaliati in Anexa 1)

A) Gestionarea deplasdrilor internationale pentru toate sursele de finantare

B) Gestionarea procedurii de achizitie a serviciilor de transport aerian, cazare §i asigurare medicala aferente deplasarilor internationale.

C) Intocmeste diverse situatii electronice specifice activitatii serviciului.

RECTOR,
Prof. dr. ing. Iulian Gabriel BIRSAN

PRORECTOR,
Strategii universitare, managementul calititii si relatia cu studentii
Conf. dr. Stefan BALTA

DIRECTOR,
Directia juridica si resurse umane
Jur. Dragos Alexandru OPREANU
SEF SERVICIU,
Ec. Adina BICHESCU

SALARIAT,




ANEXA 1 LA FISA POSTULUI NR.
Descrierea detaliata a activitatilor corespunzatoare postului

A) Gestionarea deplasirilor internationale pentru toate sursele de finantare

® Asigurd consultantd in intocmirea documentelor pentru deplasarile internationale conform H. 518/1995 si H. 1860/2006 cu
modificarile si completarile ulterioare

*  intocmeste Dispozitia Rectorului pentru deplasirile internationale.

®  Asigura respectarea principiului economicitatii cheltuielilor

®  Verificd cheltuielile de pe referatele de deplasare si incadrarea corespunzatoare a acestora in plafoanele reglementate de lege.
*  instiinteaza seful ierarhic in cazul depistirii de neconcordante care duc la imposibilitatea respectirii legislatiei in vigoare.

®  Se documenteaza in privinta modificarilor din legislatia specifica si pune in aplicare noile norme.

* Intocmeste propunerea si angajamentul bugetar in vederea acordarii vizei ALOP din contabilitate pentru toate sursele de
finantare.

® Redacteaza ordonantarile pentru ridicarea de numerar/ virament, plata facturilor de bilete de avion, cazare, taxe de participare
/publicare aferente deplasarilor externe, pentru toate sursele de finantare.

®  Verificd deconturile de cheltuieli pentru toate sursele de finantare si stabileste, dupd caz, sumele de primit sau de restituit. in
cazul 1n care au rezultat sume de primit, dupa obtinerea tuturor semnéturilor pe decont, intocmeste ordonantarea de platd pentru
numerar sau virament si o preda la serviciul contabilitate pentru disponibil ca apoi sd ajungd la serviciul financiar pentru plata
efectiv. in cazul in care rezultd sume de restituit, completeaza centralizatorul decontului si il inmaneaza titularului de decont
pentru depunerea acestora la casieria universitatii.

+  fInregistreazi cheltuielile aferente fiecarei deplasiri in Registrul deplasarilor externe din cadrul serviciului.

® Lacererea conduceru sia sefulul 1erarh1c poate intocmi rapoarte ﬁnanc1are aferente deplasarllor internationale.

internationale.

® Demareaza procedura de achizitie pentru biletele de avion si/sau cazare pe baza solicitarii de ofertd completata de beneficiar.

®  Numeroteaza solicitarea de oferta si intocmeste invitatia de participare la reofertare (pentru biletele de avion) pe care o
inainteaza spre aprobare Rectorului si Directorului Directiei generale economice, investitii si relatii internationale.

® Scaneaza invitatia de participare la reofertare si solicitarea de oferta si le trimite prin email, de pe adresa dedicata acestei
proceduri, operatorilor economici cu care este incheiat contract.

*  inregistreaza ofertele primite si intocmeste procesul verbal de evaluare (in cazul licitatiei de bilete de avion) sau studiul de
oferta (in cazul licitatiei serviciilor de cazare i asigurare medicala).

*  inbaza procesului verbal de evaluare inregistrat si aprobat, intocmeste comunicirile citre agensii economici participanti si
desemneaza castigator pe acel ofertant care a respectat ceringele solicitate si a avut oferta cea mai avantajoasa din punct de
vedere financiar. Comunicarile se inainteaza compartimentului registratura pentru numar de inregistrare si Directorului DGEIRI
pentru aprobare, se scaneaza si se transmite operatorilor economici participanti.

*  inbaza studiului de ofertd aprobat, se transmite pe email agentilor economici participanti comunicarea pentru oferta
castigatoare.

*  intocmeste comanda citre agentul economic castigitor, obtine aprobirile previzute pe formular, trimite scan de pe comanda si
primeste biletul de avion pe care 1l transmite beneficiarului deplasarii prin email.

®  Primeste factura si intocmeste ordonantarea pentru plata acesteia, incadrandu-se in respectarea termenului de plata.

. Indosariazé documentele aferente licitatiei pentm biletele de avion pe care le preda, cu adresd de inaintare Serviciului achizitii,

® Tine evidenta licitatiilor si prezinta, la cerere, diverse 51tua§ii financiare.
Intocmeste diverse situatii electronice specifice activititii serviciului.

® Intocmeste referate de necesitate pentru produsele necesare desfagurarii in bune conditii a activitatilor serviciului.
* Intocmeste diverse adrese si situatii referitoare la activitatea serviciului cerute de seful ierarhic.

®  La cerere, trimite documente prin fax international de pe adresa de mail/ numarul dedicat acestei activitti.

RECTOR,
Prof. dr. ing. Tulian Gabriel BIRSAN
PRORECTOR
Strategii universitare, managementul calititii si relatia cu studentii
Conf. dr. Stefan BALTA
DIRECTOR
Directia juridica si resurse umane
Jur. Dragos Alexandru OPREANU
SEF SERVICIU,
Ec. Adina BICHESCU

SALARIAT,
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