UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexa la contractul de munci nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice:

UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Compartimentul:

DIRECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE

Titularul postului:

Denumirea postului:

DIRECTOR

Gradul profesional al
ocupantului postului

Nivelul postului:

Coordonare si executie

Il. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Asigurarea in permanentd a serviciilor necesare realizarii obiectivelor
specifice si imbunatatirea calitdtii serviciilor prestate la solicitarea diferitelor
directii, compartimente si birouri din cadrul institutiei

Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului in vederea
desfasurarii in conditii optime a activitatii Directiei Juridice si Resurse
Umane

Utilizarea intregului potential de care dispune in scopul realizarii obiectivelor
propuse.

b) calitatea

Imbunitatirea calitatii serviciilor prestate la solicitarea diferitelor directii,
compartimente $i birouri din cadrul institutiei

Acuratetea juridicd a documentelor, actelor si a materialelor realizate, aspect
obtinut prin studiu si analiza juridica complexa

Implicarea in vederea solutionarii situatiilor de criza

Folosirea eficienta a resurselor alocate directiei

Optimizarea costurilor si a timpului

c) costurile

Pregatirea si verificarea documentelor, a planurilor de propuneri.

Organizarea lucrului in echipd pentru remedierea cu operativitate a
problemelor ivite.

d) timpul

Optimizarea timpului, derularea activitatilor in conditii de siguranta

Utilizarea resurselor conform destinatiei acestora




Programul de lucru va fi conform regulamentului intern al Universitatii,
Codului muncii si a legislatiei In vigoare, la un nivel de 8 ore/zi

Raportarea activitatilor cerute de conducerea Universitatii in interval de timp
foarte scurt

e) utilizarea
resurselor

Respectarea prevederilor normative interne si procedurile de lucru privitoare
la postul sau.

Folosirea resurselor specifice pentru rezolvarea cu operativitate a problemelor
ivite.

Adoptd permenent un comportament in masurd promoveze imaginea §i
interesele institutiei.

Urmarirea si realizarea graficelor de lucrari pentru obiectivele propuse;
utilizarea cunostinfelor si experientei profesionale a personalului din
subordine in scopul realizarii obiectivelor.

f) modul de realizare

Organizarea activitatii: colaborarea si coordonarea angajatilor din cadrul
Directiei

Relatii de subordonare: directa fatd de conducerea Universitatii

Relatii de colaborare: cu toate structurile din cadrul Universitatii

1. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionald impusa ocupantului postului:

1.1. Pregatirea de baza: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
fundamental de ierarhizare-stiinte sociale, ramura de stiinta — stiinte juridice, domeniul de
ierarhizare — drept, domeniul de licenta — drept, specializarea — drept

2. Studii postuniversitare: studii postuniversitare, absolvite cu diplomda de master

Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: minim 3 ani

1.

2.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: mare

4. Responsabilitatea implicata de post: mare. Acest post este complex si necesitda cunostiinte
Jjuridice, de resuse umane si management.

5. Sfera de relatii (de a intra 1n relatii, de a raspunde): relatii de subordonare fata de Rectorul
Universitatii, titularul postului colaboreaza cu sefi de structuri din cadrul Universitatii

6. Alte criterii : prin imputernicire, poate asigura reprezentarea juridica conventionald a
Universitatii ,, Dunarea de Jos” din Galati

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

» planifica, conduce si coordoneza serviciile si compartimentele din cadrul Directiei juridica si
resurse umane pentru realizarea in conditii de eficienta a obiectivelor institutiei

» Organizeaza §i urmareste ca personalul din subordine sd aplice legislatia si reglementarile
referitoare la activitatea desfasurata;

» Stabileste, cu avizul sefului ierarhic, responsabilitdtile personalului aflat in subordine,
avizeaza/intocmeste fisele de post ale salariatilor din subordine, procedurile de lucru, inclusiv
cele privind circulatia documentelor si le actualizeaza anual sau atunci cand este cazul,




» stabileste programul si obiectivele de lucru ale din subordinea sa, distribuie lucrarile
personalului din subordine si coordoneaza activitatea acestora;

» acorda consultata cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

» asigurd, pe baza de imputernicire, reprezentarea juridica conventionald a Universitatii ,,Dunarea
de Jos” din Galati;

» asigura contrasemnarea actele cu caracter juridic ale directiei.

» ntocmeste documente, strategii si platforme necesare functionarii Directiei sau solicitate de
conducerea Universitatii;

» coordoneaza si participa la realizarea de sinteze si statistici, prognoze in domeniul de activitate
» cunoaste normele de specialitate specifice institutiilor de invamant superior

» propune programme de formare si perfectionare a personalului din subordine, in baza
prevederilor legale.

» se preocupa de propria si continua sa formare profesionala.

» asigura atingerea obiectivelor specifice ce deriva din obiectivele generale ale Universitatii, prin
gestionarea resurselor de care dispune Tn acest scop

» alege si aplica metodele de conducere eficientd pentru antrenarea personalului din subordine la
dezvoltarea si realizarea obiectivelor

» dezvolta si promoveaza o imagine favorabila asupra directiei manifestand receptivitate fata de
problemele institutiei, capacitate de organizare, responsabilitate, confidentialitate si
profesionalism.

» Realizeaza alte sarcini de serviciu la solicitarea superiorilor ierarhici.

Rector,
Prof. dr. ing. Puiu Lucian GEORGESCU

Prorector managementul resurselor umane si juridic,
Opreanu Dragos Alexandru



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