UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr.

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

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

Biroul: DEZVOLTARE-INOVARE

Titularul postului:

Denumirea postului: Administrator patrimoniu 1 S

Gradul profesional al Studii superioare

ocupantului postului

Nivelul postului: de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului in vederea bunei

a) cantitatea - . e e :
) desfdsurari a activitatii Serviciului cercetare-dezvoltare-inovare.

Reactie promptd la solicitdrile cerute de catre sefii ierarhici superiori, In
executia lucrarilor. '

litat - — - = : i
b} calitatea Nivel ridicat de calitate a lucrarilor executate, cu grad mare de dificultate si

complexitate.

¢) costurile Minime, doar cu echipamente tehnice de calcul din dotare.

Predarea la termen a lucrarilor specifice serviciului, precum si a diferitelor
situatii asupra rezultatelor cercetdrii stiintifice din UDJG solicitate de
d) timpul conducerea universitatii, ministerul de resort sau orice alte institutii abilitate.

Programul de lucru va fi conform regulamentului intern al Universifatii,
Codului muncii si a legislatiei in vigoare.

e) utilizarea resurselor Ultilizarea resurselor conform destinatiei acestora

Relatii de subordonare directd fatd de Rector, Prorectorul cu cercetarea
stiintifica, Sef serviciu.

Relatii de colaborare cu personalul didactic, didactic-auxiliar si nedidactic ce
- intrd In contact cu serviciul.

B
f) modul de realizare

I1I. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregitirea profesionald impusi ocupantului postului:
- pregétirea de bazd — studii superioare de lungd durat;
- pregétirea de specialitate — inginer diplomat.

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
- vechime minim 6 ani

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- capacitate ridicatd de comunicare si de lucru cu un public numeros si 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 i ordonare a muncii proprii;

- cunostinte de lucru cu calculatorul, utilizare programe Word, Excel, Access, PowerPoint, Adobe, etc.;
- capacitate de ordonare si dirijare a unui numar mare de documente si acte.

4. Responsabilitatea implicata de post:
- responsabilitate ridicatd in desfasurarea activitatilor din cadrul Biroului dezvoltare-inovare, efectuarea




prompta a atributiilor si in péstrarea confidentialitatii.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) :

- executa dispozitiile sefilor ierarhici;

- colaboreazi cu conducerea facultatilor, departamentelor, directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor universitatii. ’

6. Alte criterii :
- capacitatea de a lucra in echipa, flexibilitate, receptivitate, seriozitate, calm, corectitudine,
promptitudine, disponibilitate de lucru in perioadele de varf de activitate, rezistenta la efort intelectual prelungit.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Desfisoard ‘activitatea in cadrul Serviciului cercetare-dezvoltare / Biroul dezvoltare-inovare si colaboreaza cu
toate serviciile si departamentele din Universitatea ,,Dundrea de Jos” Galati.

Se subordoneaza direct sefului Serviciului cercetare-dezvoltare-inovare si aduce la cunostinta acestuia orice
informatie care are legatura cu desfagurarea activitatii sale in cadrul Serviciului cercetare-dezvoltare-inovare.

Centralizeazi si actualizeaza ori de céte ori este nevoie informatiile privind calendarul anual al evenimentelor
stiintifice organizate de UDJG, in baza informatiilor transmise de facultati.

Gestioneaza Registrul de evidenti a rezultatelor cercetarii, actualizdndu-1 cu datele prezentate de directorii de
proiecte

Centralizeazi si actualizeaza ori de céte ori este nevoie informatiile privind centrele de cercetare ale UDJG

Centralizeazi si actualizeazi periodic informatiile pe pagina web a UDJG - Cercetare

Centralizeazi informatiile transmise de facultiti si servicii ale universitatii necesare la intocmirea de raportari
citre Ministerul de resort sau orice alte institutii abilitate, asupra rezultatelor activitatii de cercetare din cadrul
universitatii

Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de cétre sefii ierarhici

Respecta programul de lucru; respectd procedurile de lucru aprobate.

Respectd prevederile Cartei si ale Regulamentelor aprobate ale Universitatii

| Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de M.EN.C.S si de conducerea

Universitatii

Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa cu activitdti specifice in functie de noile necesititi
apirute la derularea sau raportarea activitatii derulate, ori de céte ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii

RECTOR, DIRECTOR
\ X Directia Juridica si Resurse Umane, "
Prof. dr. ing. Tulign, Gaptiel BIRSAN Alexandru Dragos OPREANU

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

Am luat la cunostinta,
(Numele si prenumele 1n clar ale ocupantului postului)




