UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: De executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar debutant S

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: Administrator financiar debutant S

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Planificarea, organizarea, implicarea si

urmarirea activitatilor desfasurate in cadrul
biroului personal.

5. Titularul/Ocupantul postului
* Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzatoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: studii superioare economice,juridice/administrative de lunga durata, absolvite cu
diploma de licenta sau licentiat In sociologie, specializarea resurse umane.
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi straine (necesitate i nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: receptivitate la solicitarile sefului ierarhic superior, respectarea regulilor
de conduitd in colectiv, responsabilitate, corectitudine si promptitudine in indeplinirea atributiilor specifice
postului, integritate profesionald, respectarea confidentialitatii informatiilor.
6. Cerinte specifice™**: -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
8. Experienta necesara (vechime Tn munca, vechime in specialitate/experienta profesionald): -
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIHLE POSTULUI
(se stabilesc 1n concordantd cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

e Activitatea se desfasoara in cadrul: Biroului personal conform pregatirii $i competentei profesionale aferente
postului in subordinea sefului biroului personal.

e Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta activitatea
individuala sau institutionala.

e Se ocupa de evidenta tuturor angajatilor care i-au fost repartizati;

e Se ocupa de operarea la zi a diverselor modificari, pe baza actelor primite de la Facultati / Departamente
/ Directii/ Servicii / Birouri / Compartimente ale institutiei, intervenite in baza de date a salariatilor;

e Se ocupd de intocmirea corectd, completd si la timp a tuturor documentelor de personal, respectiv
angajari, promovari, detasari, sanctionari, incetari,



Se ocupa de operarea in programul de personal si in programul REVISAL a indexarilor salariilor prin
Ordonante de Guvern, a promovarilor in functie, pentru toate categoriile de personal, a acordarii de
gradatii de merit, gradatii de vechime in munca si spor neuro;

Se ocupa de Intocmirea corecta, completa si la timp a documentelor de personal pentru cadrele didactice
titulare §i asociate, nou angajate — respectiv de intocmirea contractelor individuale de munca, pe baza
existentei actelor de stare civild, acte de studii, CV- ul, fisd de angajare, fisa postului, fisa medicala
eliberatd de medicul de medicina muncii, acte care trebuie sa existe in dosarul oricarui angajat;

Stabileste la incadrare vechimea in munca, vechimea in specialitatea postului, vechimea 1n invatamant,
transele de vechime pentru cadrele didactice titulare, salariul brut (salariul de incadrare si sporurile
aferente), zile concediu de odihna, etc. pentru angajatii care i-au fost repartizati;

Verifica existenta documentelor necesare la dosarele de plata cu ora, pentru cadrele didactice asociate
din afara universitatii,

Inregistreaza contractul individual de munci si il transmite la termenul stabilit de lege in Registrul de
evidenta al salariatilor - Revisal;

Comunica titularului, prin postd/email decizia de angajare;

Se ocupa de intocmirea actelor aditionale pentru personalul didactic care a obtinut titlul stiintific de
doctor precum si de intocmirea deciziilor, ca urmare a acordarii gradatilor de merit;

Se ocupa de intocmirea documenteleor necesare incetarii a contractului individual de munca, respectiv
decizia de incetare a contractului individual de munca si nota de lichidare;

Transmite la termenul stabilit de lege in Registrul de evidentd al salariatilor — Revisal, incetarea
contractului individual de munca;

Comunica titularului, prin posta/email decizia de Incetare a contractului;

Se ocupd de intocmirea deciziilor de suspendare a contractelor individuale de munca si de intocmire acte
aditionale pentru toate modificarile survenite in contractele de munca ale angajatilor, suspendari si
modificari care trebuiesc transmise in Registrul de evidenta al salariatilor - Revisal,

Se ocupa de primirea si verificarea documentelor din dosarele de concurs, ale cadrelor didactice care se
nscriu la participarea ca si candidati pe posturile didactice vacante scoase la concurs;

Se ocupa de eliberarea de adeverinte solicitate de directorii de departamente si decani, necesare
intocmirii dosarelor de acreditare a facultatilor;

Transmite Directiei generale informatizare si prelucrare date informatiile necesare, privind angajarea,
suspendarea, incetarea contractelor individuale de munca ale angajatilor, informatii necesare operarii in
platforma HR;

Se ocupa de intocmirea deciziilor si a actelor aditionale pentru personalul didactic-auxiliar caruia i s-a
acordat gradatie de merit;

Se ocupd de eliberarea de raport din Revisal pentru angajatii care solicitd indemnizatie de crestere a
copilului si de eliberare adeverinte pentru cei care se pensioneaza;

Se ocupa de eliberarea de adeverinte fostilor angajati, adeverinte cu privire la vechimea in munca, in
specialitate si in Tnvatamant, vechimi de care au beneficiat in perioada lucratd in Universitate, verificand
actele din arhiva institutiei;

Se ocupd lunar de calculul vechimii necesare stabilirii unei noi trangse de salarizare si 0 comunica
Biroului salarizare in forma scrisa, fiind responsabil de corectitudinea acestor date;

Raspunde de pastrarea actelor indosariate in dosarele personale ale angajatilor care i-au fost repartizate;
Se ocupa de introducerea in dosarul personal, al fiecarui angajat didactic-auxiliar si nedidactic, a fiselor
de evaluare anuala;

Nu are voie sa scoatd din Universitate acte in original sau copie;

Are obligatia cunoasterii si aplicarii legislatiei cu care lucreaza, inclusiv modificarile si completarile ei;
Raspunde de respectarea confidentialitatii datelor si a salariilor pentru angajatii Universitatii;

Nu are voie sa paraseascd locul de munca fard avizul Sefului biroului personal;

Respecta prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotarari ale Conducerii Universitatii ,,Dundrea de
Jos” Galati.

Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la care au acces
in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competentd aferentd postului ocupat (conform cod COR), avind in vedere cd felul muncii reprezinta
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificarii profesionale aferente postului.



D. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL
/OCUPANTUL POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionald a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ
aplicabile la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunarea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitatii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta fisa de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

- indeplinirea atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performantd necesar,
atributii prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a activitatii biroului,

- respectarea termenelor trasate verbal si in scris de citre superiorul ierarhic, in conformitate cu dispozitiile
legale Tn vigoare.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful biroului personal.
Director DJRU, Director DGA, conducerea executiva a UDJG.
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: personalul didactic-auxiliar si nedidactic din UDJG.
¢) Relatii de control:-.
d) Relatii de reprezentare: la solicitarea sefului ierarhic si a conducerii Universitatii.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: la solicitarea eventualelor controale efectuate de organele abilitate.
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoanele juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta*****: in cazul de absentd se va delega nominal personal care va prelua
atributiile si va tine locul.

****%*Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se
vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura ”postului unic”, pot tine de natura muncii —
calatoriii frevente, delegari etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuala, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Biroului personal previzute in
Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii "Dundrea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI N DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sd Indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

I. INTOCMIT DE: SEF BIROU PERSONAL

1. Numele si prenumele: Grigorasi Marina Victoria

2. Functia de conducere: Sef birou interimar —Birou personal
3. Semnatura:



4, Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA: DIRECTOR DJRU

1. Numele si prenumele: Costoi Costica

2. Functia:Director Directia juridica si resurse umane
3. Semnadtura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR
1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:
4. Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnaturd, data)



