UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul de mUNCa N, ....coeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeennee.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: MONITORIZARE PROIECTE DE CERCETARE
Titularul postului:

Denumirea postului: Administrator financiar 111

Gradul professional al Studii superioare de lunga durata

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 Informare asupra tuturor documentelor, actelor si materialelor interne,
externe, primite sau realizate in birou, 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
Compartimentul monitorizare proiectede cercetare;

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 Compartimentului
monitorizare proiecte de cercetare precum si a serviciilor si birourilor cu care
Compartimentul monitorizare proiecte de cercetare colaboreaza.

Incadrarea in sumele alocate pentru desfasurarea activitatii
Compartimentului monitorizare proiecte de cercetare;

¢) 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 desfagurdrii activitatii specifice compartimentului si 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 activitagii
specifice;

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

Legatura constanta cu conducerea universitatii si a facultatilor, cu cadrele
didactice;




Legatura permanenta cu toate structurile functionale cu care colaboreaza.

III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionald impusa ocupantului postului:

1.1. Pregatirea de baza — studii superioare de lunga durata
1.2. Pregatirea de specialitate - economist

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului -

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

— capacitate ridicatd de comunicare si de lucru cu un public numeros §i cu spectru larg de pregatire,
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, cunostinte privind gestiunea documentelor i
activitatii specifice lansarii §i monitorizarii financiare a proiectelor;

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

4. Responsabilitatea implicatd de post :

— raspunde de organizarea si desfasurarea corespunzatoare a activitatilor de monitorizare proiectelor;

— poartda raspunderea pentru corectitudinea si veridicitatea tuturor documentelor elaborate precum si

pentru actiunile Intreprinse 1n vederea realizarii sarcinilor postului;

— responsabilitate in pastrarea confidentialitatii.

5. Sfera de relatii (de a intra in 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

6. 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

Desfasoara activitate 1n cadrul Biroului Lansare monitorizare proiecte de cercetare,
Compartimentul Monitorizare proiecte de cercetare si colaboreazd cu  serviciile si
departamentele din cadrul universitatii.

Se subordoneaza direct sefului Serviciului Cercetare-dezvoltare-inovare si aduce la cunostinta
acestuia orice informatie care are legaturd cu desfasurarea activitatii sale in cadrul biroului.

Intocmeste la cererea directorilor/managerilor de proiect contractele individuale de munca pe
perioadad determinatd respectiv acte aditionale, respectand legislatia in vigoare.

Inregistreaza contractele individuale de muncid in registrul electronic ITM —REVISAL si
efectueaza operatini de gestinare a modificarilor survenite la acestea.

Urmareste corelatia contractelor de munca cu lista de personal si fisele de post.

Réspunde solicitarilor institutiillor locale respectiv, Inspectoratul judetean de munca si Agentia
de somaj, Agentia Nationald de administrare fiscala.

Verificd date inscrise in referatele de manopera si pontajele aferente acestora.

Intocmeste si verifica statele de platd, situatiile centralizatoare, ordonantiri la plati aferente
salariilor platite din fondurile proiectelor derulate in Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati.

Completeaza evidentele centralizatoare lunare ce stau la baza intocmirii lunare a declaratiei 112
si 100, declaratia cu figele fiscale.

Furnizeaza date de personal in vederea Intocmirii statisticii de cercetare.

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.

Informeaza si coopereaza cu celelalte structuri functionale ale universitatii in vederea bunei
desfasurari a contractarii si decontarii/raportarii financiare a proiecte derulate in institutie.

Mentine legdtura cu reprezentantii autoritdtilor finantatoare ale proiectelor, cu beneficiarii
principali ai proiectelor, cu directorii/responsabilii institutionali de proiecte si cu eventualii
parteneri ai consortiilor.

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

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

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

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