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1 ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI
Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Serviciul: Serviciul de Relatii Internationale si Interinstitutionale

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator Patrimoniu

Gradul profesional al ocupantului Debutant S

postului:

Nivelul postului:

De executie

Il. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei
desfasurari a activitatii Serviciului de Relatii Internationale si Interinstitutionale

Propunerea strategiilor de promovare internationala a imaginii Universitatii.

Analizarea posibilitatilor de afiliere a Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati la
organismele internationale implicate in sfera educatiei, a invatamantului superior.

Atragerea unui numar cat mai mare de studenti straini in programele formative
organizate de universitate.

Acuratete, claritate, legalitate.

Desfasurarea fara disfunctionalitati a tuturor activitatilor.

b) calitatea Gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea informatiilor

comparative cu performanta acesteia.

Gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor SRII.

Dezvoltarea si cultivarea unei constiinte a costurilor (cost awareness) in orice plan,

de la utilizarea adecvata a consumabilelor, pana la limitarea convorbirilor
c) costurile telefonice.

Incadrarea in suma alocata pentru activitatea SRII.

Organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea pierderilor.

Rezolvarea eficientd a tuturor problemelor intr-un un timp cat mai redus dedicat
d) timpul acestora.

Respectarea orarului zilnic pe activitati, specific.

e) utilizarea resurselor

Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora.

Utilizare adecvata a tehnologiei si materialelor birotice, informatice.

Utilizarea tehnicii computerizate de comunicare.

f) modul de realizare

Desfasurarea tuturor activitatilor in stransa legatura cu conducerea Universitatii.

Relatii ierarhice: subordonat Sefului Serviciului Relatii Internationale si
Interinstitutionale.

Desfasurarea tuturor activitatilor in legatura permanenta cu facultatile, directiile,
departamentele, serviciile, birourile, compartimentele cu care se colaboreaza.




lll. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionalda impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza: Studii superioare.

1.2. Pregatirea de specialitate: Studii superioare.

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
Fara vechime

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: activitati complexe si multiple care cer atentie, capacitate de
prioritizare a actiunilor, aptitudini, efort de concentrare, exprimare in limbi straine.

4. Responsabilitatea implicata de post:
» Propunerea strategiilor de promovare internationala a imaginii Universitatii.
» Analizarea si asigurarea posibilitatilor de afiliere a Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati la
organismele internationale implicate in sfera educatiei, a invatamantului superior.
» Gestionarea corespondentei cu studentii Visiting (Free-Movers) precum si verificarea documentelor
transmise de acestia.
> Intocmirea adreselor oficiale, destinate ambasadelor, consulatelor sau altor institutii cu care
Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati colaboreaza.
» Facilitarea schimburilor interuniversitare la nivel institutional.
» Sporirea prestigiului universitatii prin diseminarea rezultatelor obtinute de catre comunitatea
academica.
» Atragerea unui numar cadt mai mare de studenti strdini in programele formative organizate de
universitate.
5. Sfera de relatii:
Subordonare fata de Rector, Directorul Directiei Economice, Investitii, Relatii Internationale si
Interinstitutionale, Seful Serviciului de Relatii Internationale si Interinstitutionale.
Respectarea programului de lucru si regulamentul de ordine interioara.
Respectarea normelor pentru protectia muncii si cele de conduita interna in cadrul biroului.
Cooperare cu facultatile, directiile, departamentele, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul
Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati.

1. Alte criterii in raport cu alte persoane (comunicarea interna si externa):
Rezolvarea prompta a solicitarilor venite din partea superiorului direct.
Confidentialitate si onestitate fata de persoanele din interior si exterior aflata in contact.
Utilizarea instrumentelor de comunicare din cadrul institutiei, doar in scop profesional.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULU

e Atragerea unui numar cat mai mare de studenti strdini in programele formative organizate de
universitate.

e Organizarea si participarea la congrese, conferinte, seminarii internationale.

e Stabilirea parteneriatelor cu universitati, organizatii economice si agentii guvernamentale si private din
strdinatate care sa ofere cadrelor didactice si studentilor din Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati
oportunitati de cercetare, predare, programe de studii si practica.

e Afilierea la organizatii cu profil academic si/sau societati stiintifice internationale.

e Colaborarea cu reprezentantii facultatilor implicate Tnh schimburile academice internationale, cu asociatii
studentesti si cu diferite organisme externe pentru diseminarea informatiilor si pentru organizarea
activitatilor specifice.

e Analizarea si asigurarea posibilitatilor de afiliere a Universitatii ,,Dundrea de Jos” din Galati la
organismele internationale implicate in sfera educatiei, a invatamantului superior.

e Sporirea prestigiului universitatii prin diseminarea rezultatelor obtinute de catre comunitatea
academica.




e insusirea si respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile activitatii de relatii internationale
si interinstitutionale.

¢ intocmirea adreselor oficiale, destinate ambasadelor, consulatelor sau altor institutii cu care
Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati colaboreaza.

e Participarea la evenimentele privind delegatiile internationale, sesiunile de informare pentru studenti si

cadre didactice privind desfasurarea programelor internationale.
¢ indeplinirea formalitatilor tehnico — administrative in ceea ce priveste: sosirea, acomodarea, cazarea si
inmatricularea studentilor straini, veniti la studiu in universitate prin alte programe decat cel ERASMUS.

e Activitatea de informare si raspuns la solicitarile de informatii formulate de catre studentii
internationali.

e Gestionarea studentilor straini: vizitatori (gestionarea dosarelor studentilor vizitatori, receptie studenti
straini - cazare, permise sedere, legatura cu autoritatile locale si centrale, ambasade, politie, facultati si
celelalte servicii, in ce priveste studentii internationali).

Prezenta fisa se completeaza cu alte sarcini de serviciu pe masura aparitiei lor conform legislatiei in
vigoare.
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