UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

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

Compartimentul:

Departamentul de formare continua si transfer tehnologic

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator patrimoniu IS

Nivelul postului:

Executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului in vederea bunei
desfasurari a activitatii Departamentului de formare continua si transfer
tehnologic;

Reactia prompta la solicitarile cerute in executia lucrarilor;

b) calitatea Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori;
Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate pe baza studiului si
analizei complexe;

c) costurile Minime, doar cu echipamentele tehnice de calcul din dotare;
Predarea la termen a documentelor si lucrarilor executate;

d) timpul Predarea la termen a diferitelor situatii cerute de conducerea universitatii;

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

e) utilizarea resurselor

Eficientizarea utilizarii resurselor, folosirea acestora doar in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu;

f) modul de realizare

Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora

Utilizarea tehnicii de evidentd compurerizata a activitatilor

Utilizarea tehnicii computerizate de comunicare




I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza - studii superioare
1.2.Pregatirea de specialitate - studii superioare , Diploma de master sau studii postuniversitare in

Experienta necesara executérii operatiunilor specifice postului: minimum 6 ani si 6 luni
vechime
Dificultatea operatiunilor specifice postului:

Responsabilitatea implicata de post :

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

Alte criterii : capacitatea de a lucra in echipa, flexibilitate, receptivitate, seriozitate, calm,
corectitudine, promtitudine

domeniul Management, respectiv Managementul comunicarii si relatii publice sau Strategii si
politici manageriale

cunostinte privind legislatia muncii si a salarizarii personalului din Tnvatamantul superior,
secretariat si relatia cu studentii;

cunostinte de utilizare si operare a calculatoarelor (sistemul Windows, aplicatiile Word si
Excel);

capacitate ridicatd de comunicare si de lucru cu un public numeros si cu spectru larg de
pregétire;

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

raspunde de gestionarea dosarelor de personal, precum si de corectitudinea datelor inscrise;
raspunde de organizarea si desfagurarea corespunzatoare a activitatilor de secretariat specifice ;
raspunde de integritatea arhivei, a documentelor curente si a bazelor de date cu evidenta
personalului sau studentilor ;

executa dispozitiile sefilor ierarhici.
colaboreaza cu conducerea facultatilor, departamentelor, serviciilor si birourilor universitatii

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1.  Indeplineste sarcinile trasate de Directorul de deparatment in ceea ce priveste activitatea din cadrul
departamentului;

2. Intocmeste actele de studii respectiv: diplome de studii aprofundate, certificate de absolvire,
diplome de specializare/perfectionare postuniversitara, certificate de absolvire, atestate de
absolvire, etc;

3. Elibereaza actele de studii: verificarea datelor personale din diploma si foaia matricold cu datele
din actul de identitate, lipirea fotografiei, aplicarea timbrul sec, completarea registrului de eliberare
cu datele absolventului;

4.  Intocmeste programme analitice;

5. Elibereaza foi matricole;

6.  Rdaspunde pentru autenticitatea si corectitudinea tuturor datelor inscrise 1n actele de studii;

7. Raspunde pentru asigurarea in bune conditii si siguranta a tuturor documentelor scolare si a actelor
de studii aflate Tn gestiune;

8.  Tine evidenta angajatilor/studentilor care i-au fost repartizati;

9.  Intocmeste corect, complet si la timp documente repartizate;

10. Opereaza la zi modificarile intervenite in baza de date a angajatilor/studentilor;

11. Respecta prevederilor legale de specialitate;

12. Obtine in timp util avizul sefului ierarhic pentru eliberarea documentelor;

13. Respecta instructiunile verbale si scrise date de superiori;

14. Primeste si intocmeste actele pentru personalul nou angajat (situatia locurilor vacante ptr AJOFM,
contractul de munca, verifica dosarul de angajare sa fie completat cu actele prevazute in legislatie,
primeste fisa de aptitudini eliberatd de medicul de medicina muncii, fisa postului, etc.)

15. Stabileste vechimea in munca, vechimea in invatamant, vechimea in specialitate in baza

documentelor prezentate la angajare, stabileste transa de vechime si salariul brut (salariul de




incadrare si sporurile aferente), stabileste durata concediului de odihna pentru salariatii care i-au
fost repartizati;

16. Inregistreazi contractual individual de munca, decizia de incetare a contractului individual de
munca, suspendarile sau alte modificari survenite la contractual individual de munca in Registrul
de evidenta a salariatilor Revisal

17. intocme§te actele de Incetare a contractului individual de munca ( decizii, comunicari, note de
lichidare)

18. Raspunde de pastrarea actelor indosariate in dosarele de personal ale angajatilor care i-au fost
repartizati;

19. Introduce si verifica informatii privind salariatii in programul de Personal raspunzand de
corectitudinea acestora ;

20. Colaboreaza 1n exercitarea atributiilor, cu celelalte compartimente din cadrul Universitatii;

21. Raspunde de transmiterea datelor la ITM Galati in programul Revisal,

22. Intocmeste decizii si acte aditionale cu privire la modificarile survenite la contractul de munci;

23. Se ocupa de arhivarea actelor din cadrul departamentului (transport la legatorie, centralizarea
documentelor pe ani, arhiva, etc.)

24. Nu paraseste locul de munca fara avizul sefului direct ;

25. Informeaza seful ierarhic superior de aparitia tuturor problemelor din cadrul departamentului ;

26. Isi va insusi si va respecta legislatia in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare ale acestora ;

27. Varespecta instructiunile proprii de securitate si sdnatate in munca emise de universitate ;

28. Varespecta confidentialitatea datelor si a salariilor pentru angajatii universitatii ;

29. Respecta prevederile Regulamentului intern, a Regulamentului de organizare si functionare si a
procedurilor de lucru privitoare la postul sau ;

30. Isi imbunatateste permanent pregatirea profesionala ;

31. Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei ;

32.  Adopta in permanenta un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele institutiei ;

33. Participa la programele de pregatire organizate de institutie ;

34. Lacererea superiorului direct, la schimbarea sau incetarea activitatii va preda toate documentele si
obiectele de inventar ;

35. Prezenta fisa de post se completeaza cu alte sarcini de serviciu pe masura aparitiei lor, conform

actelor normative in vigoare.

RECTOR,

Prof.dr.ing. Puiu-Lucian Georgescu

DIRECTOR
Departamentul de formare continua si transfer tehnologic

Conf. dr. ing. Cristian Muntenita

Am luat la cunostinta
Salariat:




