UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr.

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

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator patrimoniu | S -
Compartimentul cooperare internationali

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

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului

in vederea bunei desfagurdri a activitatii n
cadrul Compartimentului. Atragerea unui
numar cat mai mare de parteneri si studenti
afiliere a Universitatii la  organismele
internationale implicate 1n sfera educatiei, a
invatamantului superior.

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 absolvite cu diploma de licenta in stiinse sociale sau umaniste

2. Perfectionari (specializari): -

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

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza — nivel B1/B2

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Reactie prompta la solicitarile cerute de catre sefii ierarhici superiori ,
respectarea regulilor de conduita 1n colectiv, respectarea confidentialitatii informatiilor, abilitati de comunicare.
6. Cerinte specifice***: limba engleza — nivel B1/B2

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-

8. Experienta necesara (vechime in muncé, vechime in specialitate/experientd profesionald): 6 ani si 6 luni

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi 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 UGAL — ROF etc.)

Activitatea se desfasoara in cadrul: Departamentului de Relatii Internationale - Compartimentul cooperare
internationald, conform pregatirii si competentei profesionale aferente postului, aflat in subordinea directorului de
departament.

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

Realizeaza corespondentd 1n limba engleza si in limba romana cu clientii, furnizorii, partenerii institutiei, autoritati
locale, nationale si internationale.

Efectueazd traduceri din pachetele de informatii aferente diferitelor apeluri la care se participd cu propuneri
corespunzatoare proiectelor finantate in urma participarii la competitii.

Realizeaza corespondenta specifica si traducerea acesteia din limba engleza in limba romana cu privire la achizitiile
externe cu unic furnizor.

Traduce si actualizeaza in limba engleza documentele afisate pe website-ul universitatii.

Traduce si actualizeaza in limba engleza materialele promotionale brosuri/pliante/flyere si intocmeste documentele
pentru demararea procedurii de achizitionare a acestora.



e Traduce documentele adiacente derularii contractelor de cercetare, dintr-o limba de circulatie internationala in limba
romana, respectiv documente care angajeaza deplasari externe, taxe de participare si alte cheltuieli specifice

o Intocmeste evidente profesori vizitatori (incoming).

¢ Disemineaza informatii catre studenti si cadre didactice despre scoli de vara, oportunititi de mobilitéti, burse, stagii
de practica si alte evenimente cu caracter national si international.

o Gestioneaza si pastreaza evidenta studentilor straini (relatia cu Directia Camine si Cantine, Inspectoratul de Politie
al Judetului Galati, banci, etc).

e Pregateste documentele in vederea incheierii de acorduri/protocoale/conventii bilaterale cu universitati si institutii
internationale pentru realizarea unor proiecte In comun si tine evidenta acestora.

¢ Monitorizeaza si pastreaza in conditii optime documentele originale protocol/ acord/ conventie de colaborare/
cooperare interne si internationale Incheiate la nivelul Universitatii.

e Asigura si raspunde de gestionarea si indosarierea fizicd a documentelor primite si a celor emise, atat a documentelor
interne cat si externe aferente activitatii Compartimentului.

o Intocmeste documentele necesare privind achitarea taxelor de membru in cadrul consortiilor internationale.

o Realizeaza gestionarea corespondentei precum si verificarea documentelor transmise catre institutiile cu care
colaboreaza Universitatea.

o Intocmeste evidente, rapoarte, situatii atunci cand este cazul. Raspunde imediat solicitarilor primite.

e Asistd in organizarea Intdlnirilor cu oficiali nationali si strdini (ambasadori, presedinti, rectori si prorectori a
universitatilor di strainatate).

e Participd la targuri educationale interne si internationale in vederea cresterii prestigiului universitatii prin
diseminarea rezultatelor obtinute de cétre comunitatea academica, atat in tara cat si In tari din strainatate.

o Informeaza si asista cetatenii strdini in procesul de admitere la studiile universitare.

o Organizeaza si asistd la conferinte internationale prin Intimpinarea invitatilor, asigurarea logisticii si serviciilor de
traducere.

e Verifica cererile venite din strainatate pentru recunoasterea studiilor pentru absolventii institutiei.

o Completeaza si trimite documentele privind afilierea universitatii la asociatii si/sau organizatii internationale de
recunoastere a studiilor si diplomelor pentru facilitarea oportunitatilor de angajare a absolventilor universitatii.

e Actualizeaza profilul universitatii de pe platformele educationale internationale.

o Identifica, promoveaza si disemineaza informatiile referitoare la apelurile pentru proiecte, concursuri, oportunitati
si programe de mobilitati, stagii de practica venite din partea universitatilor sau institutiilor din strainatate.

e Asigura organizarea, gestionarea si indosarierea fizicd a documentelor primite si a celor emise, precum si a
documentelor interne si externe aferente activitatii Compartimentului.

o Realizeaza corespondenta necesard in vederea Inscrierii Universitatii in Consortii Internationale prin completarea
formularelor de acceptare si a chestionarelor transmise.

o Participa la activitatile de instruire profesionald prevazute in Planul anual de pregitire a angajatilor.

o FElaboreaza rapoarte periodice.

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 ,,Dunarea de
Jos” Galati.

e 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.

o Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei
de competentd 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 profesionala 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 experient;

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 fisd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)



- Indeplinirea sarcinilor de serviciu aferente postului, la standardul de performanta necesar coform atributiilor
prevazute in fisa postului in vederea bunei desfasurari a activitatii biroului.
- Respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic Tn conformitate cu dispozitiile
legale in 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: Directorul Departamentului de Relatii Internationale
Prorector internationalizare, relatii publice si parteneriatul cu mediul socio-cultural
Rector
- superior pentru:--
b) Relatii functionale: departamentele si serviciile Universitatii/Facultatilor
¢) Relatii de control:--
d) Relatii de reprezentare: la solicitarea conducerii Universitatii
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: la solicitarea conducerii Universitatii
b) cu organizatii internationale: la solicitarea conducerii Universitatii
c) cu persoanele juridice private:--
3. Delegarea de atributii $i competenta™*****:
- In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, va fi delegata nominal o
persoand din cadrul biroului care 1i va tine locul si 1i va prelua atributiile.
****%Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd 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, delegéri 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 Compartimentului de cooperare
internationala, studenti strdini $i extensiuni universitare, prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul
Universitatii ”Dunarea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE S$1 RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

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

.INTOCMIT DE:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere:

. Semnatura:

Data:

. LUAT LA CUNOSTIN'[A DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI

. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

K. CONTRASEMNEAZA: DIRECTOR AL DEPARTAMENTULUI RELATII INTERNATIONALE

1. Numele si prenumele: Conf. univ. dr. George Ifrim

2. Functia:

3. Semnadtura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR INTERNATIONALIZARE, RELATII PUBLICE SI PARTENERIATUL CU MEDIUL
SOCIO-CULTURAL

1. Numele si prenumele: Prof. univ. dr. Arthur-Viorel TULUS

2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:

W — S AW~ =

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



