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 patrimoniu patrimoniu
debutant S

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

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

in vederea bunei desfasurari a activitatii
biroului; urmarirea si implicarea in derularea
activitatii din cadrul biroului.

5. Titularul/Ocupantul postului

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor prevazute de lege i 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 economice superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii juridice
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare in word si excel.
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: - nu este cazul
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: receptivitate la solicitarile sefului ierarhic superior sau conducerea
universitatii, 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: nu este cazul.
8. Experienta necesara (vechime In munca, 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 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 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 desfasoard in cadrul: Universitatii ,,Dunrea de Jos” din Galati conform pregatirii si
competentei profesionale aferente postului.

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

o Informeaza seful ierarhic superior —asupra tuturor problemelor din sfera sa de activitate.

o In activitatea sa, asigura consultantd si raspunde de corespondenta repartizatd, in conformitate cu
dispozitiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si a Ordonantei nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

e Se mentine informat in ce priveste evolutia cadrului legislativ din Romania, de la nivel european, cat si a
deciziilor Consiliului de Administratie si hotararilor Senatului universitar, astfel incat sa semnaleze in
timp util modificarile sau noutatile in domenii care interfereaza cu activitatea destasurata;

e Avizeazd §i contrasemneaza actele, documentele cu caracter de norme si regulamente care
reglementeaza activitatea sa, In conditiile legii;



o Avizeaza documentele aferente ce ii sunt Tnaintate spre solutionare.

o Primeste, verifica si inregistreaza cereri, sesizari si elibereaza raspunsuri pentru compartimentele de
specialitate;

e Preda, pe baza de borderou si semndtura, actele Inregistrate pe servicii si directii;

e Asigura afisarea informatiilor de interes public pe site-ul oficial al institutiei si in locurile destinate
informarii;

o Realizeaza operatiunile de depunere si ridicare a corespondentei destinate Biroului juridic;

e Raspunde la apelurile telefonice destinate Biroului juridic;

e Verifica corespondenta on-line a Biroului Juridic;

o Relatia profesionald dintre ocupantul postului si beneficiarul serviciilor sale se bazeaza pe onestitate,
probitate, corectitudine, confidentialitate si independenta opiniilor profesionale;

e Respecta legislatia, regulamentele si normele interne in vigoare, cunoaste si aplica procedurile
angajatorului;

e Rezolva in termen legal corespondenta repartizata.

o Intocmeste rapoartele solicitate in baza legii precum si de superiorul ierarhic.

e Asigura solutionarea legala a sesizarilor si a corespondentei adresate;

o Semneazd documentele emise de Universitate.

e Tine evidentele activitatii, actele si documentele sunt tinute de acesta, potrivit reglementarilor privind
activitatea institutiei.

o In relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie si aiba o atitudine corespunzitoare

o Raspunde de pastrarea si utilizarea conform normelor a aparaturii date in dotarea locului de munca.

e 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 ,,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 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

o Executa orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau n scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici,
potrivit ariei de competentd aferentd 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 profesionald a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau n 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 ,,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 standardul de performanta necesar,
atributii prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a activitatii biroului,

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

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

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

1. Sfera relationald interna:



a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef birou, director DJRU, conducere UDJ.
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: la solicitarea conducerii Universitatii.

2. Sfera relationala externa:

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

C) cu persoanele juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta*****: in cazul de absentd se va delega nominal persoana 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 muncd, pot deriva din natura postului unic”, pot tine de natura muncii —
calatoriii 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 Biroului juridic, prevazute 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 iIn domeniul S.S.M. prevazute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati.

I. INTOCMIT DE: DIRECTOR DJRU

1. Numele si prenumele: Costoi Costica

2. Functia de conducere: Director al Directiei Juridice si Resurse Umane
3. Semnadtura:

4. Data:

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

2. Semnatura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele si prenumele: DIRECTOR DIRECTIE GEN. ADMINISTRATIVA
2. Functia: Director al Directiei Generale Administrative

3. Semnatura:

4. Data:

L. AVIZAT: PRORECTOR
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnadtura:
4. Data:
Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



