UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /
Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Marian Barbu
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/profesionala: Administrator financiar debutant S

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

activitatilor din cadrul Facultatii de
Economie si Administrarea Afacerilor, cu
responsabilitati in gestionarea bugetelor,
cheltuielilor si campaniilor de promovare,
precum si in implementarea strategiilor de
comunicare si marketing digital

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

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabilesc in baza conditiilor previzute 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 in domeniul economic

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte avansate ale
suitei Adobe Creative Cloud (Photoshop, Illustrator, Indesing) cat si cunostinte avansate ale suitei
Office / Google Drive (specific Excel)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba Engleza - B1

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati puternice de comunicare si prezentare, Abilitati
analitice, Creativitate, Capacitate de lucru 1n echipd, Autonomie si capacitatea de a gestiona mai
multe sarcini

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
8. Experienta necesara (vechime in muncd, vechime in specialitate/experienta profesionald): fara

vechime
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diplomi de
bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar Tn cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordanta cu specificul functiei corespunzatoare postului in baza prevederilor legale si, dupd caz, a
standardelor ocupationale aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UDJG — ROF etc.)

e Activitatea se desfasoara in cadrul UDJG precum si in ariile de interes ale acesteia conform
pregatirii si competentei profesionale aferente postului in subordinea Directorului Directiei
generale administrative si a Decanului Facultatii de Economie si Administrarea Afacerilor, in cazul
in care activitatea este preponderenta la sediul facultatii.



e Coordonarea si implementarea activitatilor de marketing pentru facultate si Asociatia
ProEconomica, incluzdnd marketingul pe e-mail, social media, SEO, SEM si marketingul de
continut, cu respectarea bugetelor alocate.

e Monitorizarea si analiza performantei campaniilor de marketing, utilizand instrumente de analiza a
datelor si formuland recomandari bazate pe rezultate pentru optimizarea campaniilor, avand in
vedere si eficienta financiara a acestora.

e Colaborarea cu echipele de proiect pentru dezvoltarea materialelor de marketing (brosuri,
prezentdri, materiale promotionale), asigurand gestiunea corecta a resurselor financiare si alocarea
lor eficienta.

e Pregitirea si mentorarea studentilor voluntari in vederea participarii la targuri educationale si alte
evenimente de promovare, cu responsabilitatea gestionarii fondurilor necesare pentru organizarea
acestor activitati.

e Colaborarea cu departamentele facultitii pentru asigurarea coerentei mesajelor de marketing si
respectarea standardelor de brand, monitorizand respectarea bugetelor campaniilor.

e Dezvoltarea si implementarea strategiilor de marketing directionate pentru atragerea si retentia
studentilor potentiali, cu un plan financiar detaliat pentru utilizarea eficienta a resurselor.

e Coordonarea si organizarea de evenimente de marketing, precum zile deschise, webinarii si targuri
educationale, asigurdndu-se ca resursele financiare alocate sunt gestionate Tn mod optim.

e Crearea si distribuirea de comunicate de presa pentru promovarea realizarilor, evenimentelor si
noutatilor facultatii, avand grija la costurile de distributie si impactul financiar.

e Colaborarea cu facultatile si departamentele pentru dezvoltarea si implementarea strategiilor de
marketing specifice programelor academice, cu monitorizarea bugetelor alocate pentru promovare.

e Mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu media locald si nationala pentru asigurarea vizibilitatii
facultatii, gestionand eficient costurile de publicitate si promovare.

o Utilizarea analizelor de date pentru a evalua eficienta campaniilor de marketing si identificarea
oportunitatilor de imbunatatire, analizand si impactul financiar al acestor ajustari.

e Coordonarea echipelor de voluntari in cadrul targurilor educationale si altor evenimente de
marketing, asigurand gestiunea eficientd a fondurilor si resurselor necesare.

e Implementarea strategiilor de marketing pe retelele sociale pentru cresterea vizibilitatii facultatii si
atragerea de noi studenti, monitorizand costurile si rentabilitatea investitiei Tn campaniile digitale.

e Respecta programul de lucru si colegii, mentine un mediu propice desfasurarii activitatilor zilnice;

e Respecta circuitul documentelor organizat la nivel de unitate si in cadrul Directiei generale si
Facultatii de Economie si Administrarea Afacerilor, in cazul in care activitatea este preponderenta
la sediile acestora, conform normelor legale si normelor interne;

e Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic 1n cazul aparitiei unui eveniment care poate
afecta activitatea individuala sau institutionala.

e Respectd 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.

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.

e Are obligatia de a nu divulga date, informatii si orice alte referinte din cadrul activitatii desfasurate
n cadrul UDJG,;

o Nerespectarea acestor obligatii atrage dupa sine sanctiuni si penalitati conform legii;

e 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 in 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 Tn 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
,Dundrea 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;

c) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social si comunicare.

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA S| CRITERIILE DE EVALUARE A
REALIZARIT 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 performanti necesar,
respectiv cu respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de catre superiorul ierarhic si in
conformitate cu dispozitiilor legale in vigoare, In vederea executarii cadrul Facultatii de Economie si
Administrarea Afacerilor, respectiv:

o Realizarea si monitorizarea bugetelor pentru activitatile departamentului si Asociatiei
Proeconomica, cu respectarea alocarilor financiare si raportarea periodica in termen, asigurand
utilizarea eficientd a resurselor.

e Coordonarea si desfasurarea cu succes a cel putin 90% din campaniile de marketing planificate
(inclusiv online si offline), in conformitate cu strategia aprobata si in limitele bugetare alocate,
asigurand cresterea vizibilitatii facultatii si atragerea de noi studenti.

e Monitorizarea si raportarea rezultatelor campaniilor de promovare, folosind instrumente de
analiza a datelor, cu recomandari concrete pentru Imbunatatirea campaniilor viitoare, astfel
incat sa se atinga o crestere a eficientei de cel putin 10% fata de campaniile anterioare.

e Organizarea si gestionarea eficientd a cel putin 3 evenimente educationale (zile deschise,
webinarii, targuri educationale) pe an, cu respectarea termenelor si a bugetelor aprobate,
asigurand o participare activa si o vizibilitate crescuta a facultatii.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

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

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Conducerea executiva a UDJG, Directorul DGA, Decan.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu personalul structurilor administrative de la nivelul UDJG.
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

c) cu persoanele juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****: Inf. Panait Andrei Alexandru

*****Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de
a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara
platd, 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 — célatoriii frevente, delegari 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 DGA si a
Facultatii de Economie si Administrarea Afacerilor, prevazute in Registrul riscurilor aprobat anual la
nivelul Universitatii "Dunarea de Jos” din Galati.

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

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

I. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele: Mihaela-Carmen Muntean
2. Functia de conducere: DECAN

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: DIRECTOR DGA
3. Semnatura:

4. Data:

L. AVIZAT:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: PRORECTOR
3. Semnadtura:

4. Data:

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



