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 CONDUCERE
2. Denumirea postului: DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
ADMINISTRATIV

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald:

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Planificarea, organizarea, gestionarea, conducerea si
coordonarea activitdtii desfdsurate in cadrul Directiei
Generale Administrative, conform Organigramei UDJG.

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 corespunzétoare postului si, dupa
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: Studii superioare economice de lunga/scurtd durati, domeniul Stiinte Economice / Stiinte Juridice /
Stiinte Administrative;

Masterat/doctorat in domeniul finante/contabilitate / management

2. Perfectiondri (specializri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte temeinice de utilizare a pachetului Microsoft
Office — nivel minim 5SCNC/EQF dovedite prin certificate/atestate recunoscute la nivel national/european.

4. Limbi strdine (necesitate i nivel) cunoscute: Engleza (minim nivel B1).

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Aptitudinea de a desfasura activititi complexe, capacitatea de a rezolva operativ
problemele noi aparute, capacitatea de implementare a solutiilor dispuse, grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea de
autoperfectionare §i de valorificare a experientei dobéndite, abilitati de comunicare, asumarea responsabilitatii, capacitatea de a
lucra independent, capacitatea de a lucra in echipd, competentd in redactare, pastrarea confidentialitatii; persoand dinamica,
rezistentd la stres, comunicativ, obisnuita sa lucreze cu deadline-uri.

6. Cerinte specifice***: cunostinte privind managementul universitar; cunostinte privind managementul proiectelor cu fonduri
nerambursabile.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): detine abilitati de coordonare,
conducere, control si comunicare; detine competente manageriale: analizi, diagnoza, sintezd, monitorizare.

8. Experienta necesard (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald): Vechime in specialitatea studiilor
de minimum 10 ani; experientd de minim 8 ani in functii de conducere pe posturi similare postului scos la concurs intr-o
organizatie publica sau privatd

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

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

(se stabilesc in concordanta cu specificul functiei corespunzitoare 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.)

o Activitatea se desfasoard in cadrul: Directiei Generale Administrative, conform pregatirii si competentei
profesionale aferente postului in subordinea Directorului Directiei Generale Administrative.

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

e Planific3, organizeazi, gestioneazd, conduce si coordoneazi activitatea desfisuratd de personalul din cadrul
Directiei Directiei Generale Administrative, conform Organigramei UDJG.

e Conduce, coordoneazi, verificd si avizeazd toate lucrdrile intocmite in cadrul directiei si raportarile solicitate
de Ministerul Educatiei, Ministerul Finantelor, Institutul National de Statistica si alte institutii abilitate.

o Identifica, inregistreaza si comunicé problemele privind standardele de control intern managerial.

e Informeazi conducerea universitatii asupra tuturor problemelor economico-financiare si administrative, si
propune solutii pentru rezolvarea acestora.
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Asigurd punerea in practica si urméreste din punct de vedere administrativ politicile universitatii, in domenii
cum ar fi : finante, buget, gestionarea personalului, gestionarea achizitiilor si investitiilor, gestionarea activitatii
de cdmine cantine, monitorizarea contractelor directiei patrimoniu.

Riaspunde de conducerea administrativd a institutiei, urmareste si coordoneazd activitatea responsabililor
compartimentelor administrative aflate in structura Directiei Generale Administrative, conform Organigramei
UDIJG.

Planificd si pune in practica sisteme de evaluare si control ale activitatii administrative.

Pregiteste deciziile rectorului pe linie administrativa, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.
Analizeazd impreund cu conducerea universitatii rapoartele financiare si propune masurile de imbunatitire a
activitdtii economico-financiare.

Analizeazd procesele-verbale ale organelor de control si monitorizeazd ducerea la indeplinire a sarcinilor
stabilite prin acestea.

Participéd la Intocmirea si executia Bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza situatiilor de fundamentare
prezentate de celelalte directii/departamente/facultati.

Identificd si atrage resurse extrabugetare.

Este responsabil cu monitorizarea achizitiilor de bunuri, lucrari si servicii si a lucrérilor de investitii.

Pune in executare deciziile pe domeniul lui de competentd, controleazd executarea acestor decizii, evalueazi
executarea lor si Intocmeste rapoarte anuale cu privire la activitatea desfisurata, sau ori de céte ori este cazul.
Colaboreazd cu prorectorii in activitatile specifice acestora.

Initiaza si coordoneaza activititi care vizeaza ameliorarea eficacitatii gestiondrii resurselor universitatii.
Traseaza sarcini de serviciu pentru respectarea legislatiei in vigoare, aplicabile institutiilor publice si a legislatiei
specific invétamantului superior.

Intocmeste fisele de post pentru sefii de serviciwbirou din cadrul D.E. si monitorizeazi intocmirea fiselor de
post de cétre sefii de serviciu/birou pentru angajatii din subordinea acestora.

Solicita initierea procedurilor de lucru noi si actualizarea celor deja existente privind activitétile administrative
si monitorizeazd implementarea acestora la termen.

Pastreaza legdturi permanente cu celelalte directii/servicii/ birouri functionale pentru rezolvarea eficienti a
tuturor problemelor administrative care apar in cadrul directiei.

Constituie sarcind de serviciu cunoasterea, respectarea si aplicarea legislatiei aplicabile institutiilor publice si a
legislatiei invatdmantului superior.

Réspunde de securitatea documentelor si evidentelor, precum si de pastrarea secretului de serviciu.

Studiaza, cunoaste si aplica legislatia specifica, necesard indeplinirii atributiilor postului.

Respectd prevederilor tuturor reglementdrilor, deciziilor, metodologiilor si procedurilor operationale aprobate
la nivelul universitatii, aplicabile pentru indeplinirea atributiilor specifice postului.

Informeaza seful ierarhic superior si conducerea universitatii in cazul identificarii oricdror nereguli sau abateri
de la respectarea legislatiei in vigoare.

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

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.

Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit
ariei de competenta aferentd postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere cd felul muncii reprezintd
totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificérii 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 activititii 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 plitit din fonduri publice, cu modificirile
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;

f) conditii de munci;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.
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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 atributiilor si a sarcinilor de serviciu aferente postului la standardul de performanti necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de citre superiorul ierarhic si in conformitate cu dispozitiilor legale in
vigoare, in vederea planificarii, organizirii, monitorizarii, conducerii si coordonarii activititilor din cadrul Directiei generale
administrative, cu respectarea legislatiei in vigoare.

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 fatd de: Directorul Directiei Generale Administrative, Prorectorul privind managementul financiar si strategiile
administrative si Rectorul Universititii "Dunirea de Jos” din Galati

- superior pentru: personalul Directiei generale administrative.

b) Relatii functionale: Compartimentul control financiar preventiv, Compartiment audit public intern, Departamentul de
formare continui si transfer tehnologic, Departamentul de invitimént la distantd si cu frecventd redusd, Centrul Universitar
de Fizio-Kinetoterapie si Recuperare Medical, Directia Generald Secretariat, precum si alte compartimente functionale ale
Universitatii.

c) Relatii de control: Directia Generala Administrativa

d) Relatii de reprezentare: internd - la solicitarea conducerii Universititii; externd - la solicitarea eventualelor controale
efectuate de organele abilitate.

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiei, Ministerul Finantelor Publice, Curtea de Conturi, Directia Judeteand
de Statistica, alte organisme locale si nationale.

b) cu organizatii internationale: terti

c) cu persoanele juridice private: terti

3. Delegarea de atributii si competentd***#*: se vor nominaliza persoanele care preiau atributiile.

*k#%%Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia In care salariatul se afla fn imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihn, concediu pentru incapacitate de munca, 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 —
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 desfdsurate in cadrul Directiei Generale Administrative,
previzute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitétii “Dungrea de Jos” din Galati.

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

Salariatul trebuie sd indeplineasci atributiile si raspunderile postului in domeniul S.S.M. prevézute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati.

L. INTOCMIT DE: DIRECTORUL GENERAL ADMINISTRATIV
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnétura:

4. Data:

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

2. Semnitura:

3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: PRORECTOR

3. Semnatura:

4, Data:

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

Semnatura:
Data:
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