UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. ..........cooveeeeeeeeeeeeiieannn.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Serviciul: CERCETARE — DEZVOLTARE - INOVARE

Titularul postului:

Denumirea postului: Administrator patrimoniu 111

Gradul professional al Studii superioare de lunga duratd

ocupantului postului

Nivelul postului: de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

Realizarea in Intregime a activitatilor necesare bunei desfasurari a
operatiunilor specifice Serviciului cercetare — dezvoltare - inovare, asa cum
reiese din descrierea activitatilor;

a) cantitatea Informarea asupra tuturor documentelor, actelor si materialelor interne,
externe, primite sau realizate in cadrul serviciului, catre cei interesati;

Afisarea tuturor informatiilor care trebuie facute publice in spatiile cu aceasta
destinatie.

Desfasurarea tuturor activitatilor care interfereaza cu activitatea celorlaltor
servicii sau birouri cu care colaboreaza fara disfunctionalitati cauzate de
compartimentele din subordinea serviciului;

Gradul maxim de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea
b) calitatea informatiilor comparative cu performanta acesteia;

Acuratetea documentelor, actelor si a materialelor realizate;

Gradul ridicat de mulfumire a beneficiarilor serviciilor compartimentelor
subordinate Serviciului cercetare — dezvoltare - inovare precum si a serviciilor
si birourilor cu care aceste structuri colaboreaza.

Incadrarea in sumele alocate pentru desfasurarea activitatii Serviciului
cercetare — dezvoltare - inovare;

¢) costurile Eliminarea costurilor suplimentare prin aplicarea de solutii optime;

Organizarea corespunzatoare a activitatilor curente si a arhivei;

Limitarea convorbirilor telefonice.

Realizarea si predarea la timp a tuturor documentelor, actelor si materialelor
necesare desfagurarii activitatii specifice compartimentelor serviciului i a
universitatii;

d) timpul Afisarea si distribuirea la timp a informatiilor destinate studentilor,
doctoranzilor, cadrelor didactice si altor beneficiari;
Respectarea orarului zilnic pe activitati specifice.
Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora;

e) utilizarea resurselor Utilizarea tehnicii de calcul, evidenta si gestiune computerizata a activitatii

specifice;

f) modul de realizare Realizarea sarcinilor de lucru prin utilizarea sistemelor electronice de lucru;




Legdtura constantd cu conducerea universitatii si a facultatilor, cu cadrele
didactice;

Legatura permanenta cu toate structurile functionale cu care colaboreaza.

ITII. DESCRIEREA POSTULUI

Pregitirea profesionala impusa ocupantului postului:

1.1. Pregatirea de baza — studii superioare de lunga durata

2. Experienta necesari executarii operatiunilor specifice postului - vechime in specialitate min. 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

— capacitate ridicatd de comunicare si de lucru cu un public numeros si cu spectru larg de pregétire,
abilitate de a comunica cu cadrele didactice, studentii precum si cu persoane din afara universitatii sau
reprezentanti ai colaboratorilor;

— capacitate de organizare si ordonare a muncii proprii;

— cunostinte de lucru cu calculatorul, editare, baze de date, informare, cunostinte privind gestiunea
documentelor si activitatii specifice lansarii si scriere a proiectelor;

— capacitate de ordonare si dirijare a unui numar mare de informatii si documente.

Responsabilitatea implicata de post:

— transmiterea informatiilor privind oportunitatile de finantare curente catre comunitatea academica si a

altor informatii privind modificarile, eratele ghidurilor lansate la competitiile deschise;

inregistrarea datelor generale ale institutiei pe platformele online de incarcare a propunerilor de

proiecte;

— asigurarea documentelor privind legalitatea institutiei si documente privind resursele i capacitatea

administrativ-financiara a institutiei de a derula proiecte;

— consilierea membrilor comunitatii academice care depun propuneri de proiecte, in procesul de elaborare

a cererilor de finantare a proiectelor;

— solicitarea de informatii suplimentare operatorilor de program pentru sprijinirea propundtorilor in

elaborarea proiectelor;

— pastrarea confidentialitatii.

Sfera de relatii (de a intra 1n relatii, de a raspunde):

— executa dispozitiile conducerii universitatii si se subordoneaza direct sefului Serviciului cercetare —

dezvoltare - inovare;

— colaboreaza cu celelalte structuri interne ale universitatii;

— colaboreaza cu cadrele didactice din universitate, cu studentii, cu persoanele din afara universitatii, de

la autoritatile de finantare si operatorii de program, parteneri si colaboratori la propunerile de proiecte;

Alte criterii:

— disponibilitate de lucru in perioadele de varf de activitate prin efectuare de program

prelungit/suplimentar;

— rezistentd la efort prelungit.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Cauta informatii despre oportunititile de finantare ale proiectelor pe paginile autoritatilor de finantare.

Disemineaza prin intermediul retelei staff.academic(@ugal..ro si pe adresele personale ale cadrelor
didactice interesate, dupa caz, informatiile referitoare la lansarea de proiecte/oportunitati de finantare si
care se coreleaza cu Strategia de finantare a cercetarii si cu Planul operational.

Solicita informatii suplimentare de la persoanele de contact de la autoritatile de finantare pentru fiecare
competitie, daca se solicitd acest lucru si daca este cazul.

Asigura suport si asistentd cadrelor didactice pe probleme de naturd administrativ-financiara si aspecte
legate de legalitatea si expertiza persoanei juridice.

Asigura inscrierea datelor generale ale institutiei pe platformele online de depunere a propunerilor de
proiecte in competitii interne si internationale.



mailto:staff.academic@ugal,.ro

Asigura conectarea directorilor de proiecte pe platforma online de depunere a proiectelor, dupa caz.

Urmadreste si informeaza comunitatea academicd despre evolutia evaludrii propunerilor depuse.

Gestioneaza evidenta tuturor propunerilor anuntate si depuse in numele institutiei.

Asigurd transmiterea documentelor suplimentare solicitate de evaluatori daca tin de natura administrativ-
financiara si aspecte legate de legalitatea si expertiza persoanei juridice.

Participa la seminarii, instruiri sau alte reuniuni de profil din domeniul actiunilor ce vizeaza programele
de cercetare stiintifica si fonduri structurale.

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

Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de catre sefii ierarhici.

RECTOR, DIRECTOR INTERIMAR
A Directia Juridica si Resurse Umane,
Prof. dr. ing. Iulian Gabriel BIRSAN Alexandru Dragos OPREANU

Sef Serviciu Cercetare-dezvoltare-inovare,
ec. Carmen Odagiu

Am luat la cunostinta,
(Numele si prenumele in clar ale ocupantului postului)
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