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UNIVERSITATEA “DUNĂREA DE JOS” DIN GALAŢI 

Nr. __________ / ____________ 
 

 

 

 

FIŞA POSTULUI NR. __________ 

Prezentaconstituieanexa la contractul de muncă nr.  ___________ / ___________ 

 

 

 

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI  

Denumireainstituţieipublice: UNIVERSITATEA “DUNĂREA DE JOS” DIN GALAŢI 

Compartimentul: Departamentul de Învățământ la Distanțăși cu FrecvențăRedusă 

(D.I.D.F.R.) 

Titularulpostului:  

Denumireapostului: Administrator patrimoniuI (S) 

Gradulprofesional al 

ocupantuluipostului 

Absolvent studiisuperioare, 

specializareaAdministratiepublică 

Nivelulpostului: De execuție 

 

 

II. STANDARDUL DE PERFORMANŢĂ ASOCIAT POSTULUI 

a) cantitatea 

Activități de secretariat șirelații cu publicul; 

Organizatreaconcursului de admitere la ID/IFR; 

Gestionareabazei materiale a DIDFR; 

Aplicarea normelor de securitate şi sănatate în muncă, în conformitate cu 

prevederile legii; 

Aplicareanormelor de prevenireaincendiilor la locul de munca. 

 

b) calitatea 

Menținereaunuinivel de calitateridicat al activitățilorcorespunzătoarepostului 

 

 

c) costurile 

Minime 

Încadrareaînbugetulalocatdepartamentului 

 

 

d) timpul 

Asigurareapermanenta a sarcinilorprevăzute de post  

 

 

e) 

utilizarearesurselor 

Utilizarearesurselorcumaximăeficiență 

 

 

f) modul de 

realizare 

Foarte bine 
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III. DESCRIEREA POSTULUI 

1. Pregătirea profesională impusă ocupantului postului: 

Pregătirea de bază:Studiisuperioare 

 

2.Experienţanecesarăexecutăriioperaţiunilorspecificepostului: 

Vechimeminimă: 6 aniși 6 luni 

 

3.Dificultateaoperaţiunilorspecificepostului:cunoaştereaprocedurilor de achiziţieprodusesiservicii; 

cunoaşterealegislaţieiîndomeniulprotecţieimuncii, preveniriişistingeriiincendiilor; cunoaştereanormelor 

de securitateşisănătateînmuncăşisituaţii de urgenţă, abilități de comunicare, cunoștințeoperare 

computer. 

 

4.Responsabilitateaimplicată de post:gestioneazăbazamaterială a departamentului DIDFR; participă 

lainstructajul periodic al personalului DIDFR privindregulile 

deprotecţiamuncii,prevenireşistingereaincendiilor; comunică permanent cu 

cadreledidacticeșipersonaluladministrativ de la facultățile cu studenți la ID și IFR. 

 

5.Sfera de relaţii (de a intra în relaţii, de a răspunde) :  

     - Se subordonează: directorului DIDFR; 

     - Colaborează cu serviciile Universităţii ; 

     - Colaborează cu decanatele, secretariatele facultăţilor şi cu cadrele didactice; 

     - Comunică cu studenţii Universităţii (ID și IFR). 

 

Alte criterii:Disciplină la locul de muncă, corectitudine, flexibilitate, amabilitate în relația cu colegii, 

cadrele didactice și studenții ID/IFR. 

 

 

 

IV. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR CORESPUNZĂTOARE POSTULUI 

 

1. Activități de secretariat șirelații cu publicul; 

-tehnoredactarea de referatesidocumente de lucru; 

-contribuie la elaborareașiredactarearapoartelor de evaluareinternă, 

învedereaobțineriiautorizațieiprovizorii de funcționare/acreditării/ evaluăriiperiodice a programelor 

de studii ID/IFR; 

- colaborează cu cadreledidacticetitulare de disciplinaînvedereaedităriisuportului de curs. 

 

2. Organizareaconcursului de admitere la ID/IFR; 

-asigurareadocumentelornecesareconcursului de admitere; 

-înscriereacandidaților; 

-afișarearezultatelor. 

 

3. Gestionarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiilor si materialele consumabile 

necesare desfăşurarii optime a activităţii DIDFR: 

-ţine evidenţa mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materiilor şi materialelor consumabile şi 

întocmeşte fişele de magazie; 

-asigură depozitarea materiilor şi materialelor consumabile în spaţii şi condiţii adecvate şi 

distribuirea lor catre compartimentele DIDFR; 

-execută inventarierea mijloacelor fixe la fiecare sfarşit de an calendaristic; 

-gestionează materialele pedagogice, în format tipărit şi electronic. 
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4.Aplicarea normelor de securitate şi sănatate în muncă, în conformitate cu prevederile legii: 

-participă la instructajele periodice efectuate la nivelul instituției si al departamentului; 

-respectăprevederilorlegislaţieiîndomeniulsecurităţiişisănătaţiiînmuncăşimăsurile de aplicare; 

-completează fişele de protecţia muncii ale angajaţilor departamentului. 

5. Aplicarea normelor de prevenire a incendiilor la locul de muncă 

-participă la instructajele periodice efectuate la nivelul instituției si al departamentului; 

-aplică regulile de preveniresistingere a incendiilor (spaţiipentrufumat, căi de evacuare, accesşi 

interventie, colectarea şi/sau distrugerea deşeurilor, protecţia echipamentelor tehnice etc.) 

-face parte din echipa de intervenție a departamentului, pentru stingerea incendiilor. 

 

 

 

 

                     RECTOR, 

Prof.dr.ing. Puiu Lucian Georgescu 

 
 

 

 

 DIRECTOR D.I.D.F.R.,     

Prof.dr.ing. Lucian Oprea                                            

 

 

 

 

Am luat la cunoştinţă 

 

…………………………………………… 

 

 
 


