UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. habil. Marian BARBU
FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: Conducere

2. Denumirea postului: Sef serviciu administrativ Complex studentesc

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: | Administrator patrimoniu I S

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Planifica, organizaeaza si coordoneaza activitatea desfasurata
in cadrul Serviciului administrativ al DCC.

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 UDJG pentru ocuparea functiei corespunzatoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: Studii superioare de licentd, studii de masterat

2. Perfectionari (specializari): curs achizitii publice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare, relationare, lucru in echipa

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): capacitate de
rezolvare a problemelor, spirit de initiativa, comunicare si lucru in echipa.

8. Experienta necesara (vechime in munca, vechime in specialitate/experientd profesionald): vechime studii
superioare 6 ani si 6 luni; vechime intr-o functie de conducere 3 ani si 6 luni

*#* 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. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordanta 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 UDJG — ROF etc.)

Activitatea se desfdsoard In cadrul: Directiei cdmine si cantine — Serviciul administrativ complex studentesc
conform pregatirii si competentei profesionale aferente postului in subordinea DCC.

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

Intocmeste referatele de necesitate si oportunitate din cadrul Serviciului administrativ complex studentesc.
Colaboreaza cu celelalte structuri interne ale UDJG: facultati, directii, departamente, servicii, birouri,
compartimente, etc.

Adopta un comportament profesional pentru a mentine un climat pozitiv in cadrul directiei.

Se preocupa de propria formare profesionala.

Stabileste circuitul documentelor.



e Verifica intocmirea corecta si la timp a comenzilor de facturi si transmiterea actestora catre Directia Economica.

e Raporteaza ierarhic orice disfunctionalitate sesizatd in desfasurarea in cadrul directiei si se preocupa de
reglementarea acesteia.

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

e Coordoneaza si gestioneaza activitatile de cazare si decazare.

e Verifica aducearea la indeplinire de catre administratorii de camine, cantine a sarcinilor primite.

o Instiinteaza receptia de rezervirile solicitate in regim hotelier.

e Promoveaza o imagine favorabila asupra directiei si implicit a universitatii.

e Are obligatia respectrii 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.

o Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei
de competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand 1n vedere ca 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 UDJG, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activitatii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitatii ,,Dunérea 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 standardele de performanti necesare, cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic si in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, in vederea executarii activitatilor desfasurate in cadrul DCC.

Realizarea atributiilor corespunzatoare functiei.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UDJG)



1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: directorul D.C.C., director D.G.A., conducerea universitatii

- superior pentru: pentru personalul Serviciului administrativ din cadrul Directiei cdmine si cantine

b) Relatii functionale: Serviciul achizitii publice si monitorizare contracte, Serviciul financiar, Serviciul Contabilitate,
Compartimentul control financiar, Directia juridica si resurse umane, Directia patrimoniu si investitii, precum si alte
compartimente functionale ale universitatii

¢) Relatii de control: Serviciul administrativ

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:Ministerul Educatiei, DSP, DSVSA, Serviciul pentru imigrari, Serviciul de evidenta
populatiei, Politia locala.

b) cu organizatii internationale: terti

¢) cu persoanele juridice private: terti

3. Delegarea de atributii $i competenta™*****:
Atributiile postului mentionate vor fi preluate prin delegare de catre director D.C.C.

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 —
célatorii frecvente, delegiri etc., pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activitatilor desfasurate in cadrul Directiei camine si cantine — Serviciul
administrativ complex studentesc prevazute In Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitatii ,,Dunarea de
Jos” din Galati.

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

Salariatul trebuie sa indeplineasca atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati.

I. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele: Nicusoara MARES
2. Functia de conducere: Director DCC

3. Semnatura:
4. Data:

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

2. Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR
1. Numele si prenumele: Conf. univ. dr. ing. Stefan BALTA
2. Functia: Prorector (Strategii universitare si parteneriatul cu studentii)
3. Semnatura:
4. Data:
Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



