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

Directia :
Serviciul :
Biroul:

Departamentul de mobilitati internationale si programme
comunitare
Biroul de Cooperare internationala si studenti strdini

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu | S

Gradul profesional al
ocupantului postului

Studii superioare

Nivelul postului:

de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in totalitate a sarcinilor prevazute in fisa postului in vederea bunei
desfasurari a activitatii prestate in cadrul Biroului de Cooperare
internationald si studenti straini.

Atragerea unui numar cat mai mare de studenti straini la programele
formative organizate de universitate.

b) calitatea

Reactie prompta la solicitarile cerute de catre sefii ierarhici superiori, in
executia lucrarilor. Desfasurarea fara dificultati a tuturor activitatilor.

Acuratete, claritate, legalitate a lucrarilor executate.

Gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea
informatiilor comparative cu performanta acesteia.

Asigurarea satisfactiei beneficiarilor serviciilor Biroului de Cooperare
internationala si studenti straini.

c) costurile

Dezvoltarea si cultivarea unei cunostinte a costurilor in orice plan, de la
utilizarea adecvata a consumabilelor, pana la limitarea convorbirilor
telefonice.

Minime doar cu echipamente tehnice de calcul din dotare.

Organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea pierderilor.

d) timpul

Predarea la termen a documentelor si lucrarilor executate.

Predarea prompta a diferitelor situatii cerute de conducerea universitatii in
termen foarte scurt.

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

e) utilizarea resurselor

Utilizarii resurselor, folosirea acestora doar in vederea indeplinirii sarcinilor
de serviciu.




Deasemeni utilizarea adecvata a echipamentelor, a tehnicii computerizate de
comunicare, a materialelor birotice si informatice.

Relatii de subordonare directa fata de Prorector Relatiile internationale si
extensiunile universitare.

f) modul de realizare Relatii de colaborare permanenta cu decani, prodecani, directori de
departamente si cu toti colegii din cadrul Directiilor, Serviciilor,
compartimentelor universitatii.

I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Pregatirea de baza: studii superioare absolvite cu diploma de licenta
Pregatirea de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: minim 6 ani si 6 luni

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: activititi complexe si multiple care cer atentie, capacitate de
prioritizare a actiunilor, aptitudini, efort de concentrare, exprimare in limbi straine.

4. Responsabilitatea implicata de post: responsabilitatea implicatd de post, propunere strategii de promovare
organismele internationale implicate in sfera educatiei, a invatamantului superior, gestionarea corespondentei cu
studentii visiting precum si verificarea documentelor transmise de acestia, Intocmirea adreselor oficiale
destinate ambasadelor, consulatelor sau altor institutii cu care Universitatea colaboreaza, facilitacra
schimburilor interuniversitare la nivel institutional, sporirea prestigiului universitadtii prin diseminarea
rezultatelor obtinute de catre comunitatea academica, atragerea unui numar cat mai mare de studenti strdini in
programele formative organizate de universitate.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde):
Subordonare fata de Rector, Prorector Relatiile internationale si extensiunile universitare si alte cadre de
conducere din Universitatea ,,Dunarea de Jos” din Galati.
Respectarea programului de lucru si regulamentul de ordine interioara.
Respectarea normelor pentru protectia muncii si cele de conduita internd in cadrul biroului.
Cooperare cu facultatile, directiile, departamentele, serviciile, birourile, compartimentele din cadrul
Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati.

6. Alte criterii : Capacitatea de a lucra in echipa.

Rezolvarea prompta a solicitarilor venite din partea superiorului direct.
Confidentialitate si onestitate fatd de persoanele din interior si exterior aflata in contact.
Utilizarea instrumentelor de comunicare din cadrul institutiei, doar in scop profesional.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Purtarea de corespondentd in limba englezd si in limba roméana cu clientii, furnizorii, partenerii
institutiei, autoritati locale, nationale si internationale.

Corespondenta specificad si traducerea acesteia din limba englezd in limba romana cu privire la
achizitiile externe cu unic furnizor.

Colaborare cu coordonatorii de proiecte pentru care se solicita achizitii si cu serviciul de resort in
vederea deruldrii in bune conditii si farad intarzieri a procedurilor de achizitii.

Intocmeste evidente profesori vizitatori (incoming).

Intocmeste evidente, scoli de vara, oportunitati de mobilitati, burse, stagii de practici si alte evenimente
CU caracter national si international si diseminarea informatiilor cétre studenti si cadre didactice.
Gestioneaza si pastreaza evidenta studentilor strdini (relagia cu Directia Camine si Cantine,
Inspectoratul de Politie al Judetului Galati, banci, etc).

Intocmirea documentelor necesare sederii pe teritoriul Romaniei si a celor necesare pentru participarea
la cursuri pentru profesorii vizitatori straini si studentii straini.

Intocmeste conventii bilaterale cu universitati din striinatate si tine evidenta acestora.




Stabilirea intalnirilor cu oficiali nationali si strdini (ambasadori, presedinti, rectori si prorectori a
universitatilor din strainatate, etc.).

Participarea la targurile educationale din strainatate.

Asigurarea documentelor si logisticii pentru targurile internationale

Organizarea si asistarea la conferinte internationale prin intdmpinarea invitatilor, asigurarea logisticii si
serviciilor de traducere.

Organizarea de evenimente pentru studentii straini.

Informarea si asistarea cetatenilor strdini in procesul de admitere la studiile universitare.

Asistarea la cererile venite din strainatate pentru recunoasterea studiilor pentru absolventii institutiei.

Se subordoneaza direct Prorectorului Relatii internationale si extensiunile universitare si aduce la
cunostinta acestuia orice informatie care are legatura cu desfasurarea activitatii sale in cadrul Biroului
de Cooperare internationala si studenti straini.

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

Raspunde pentru corectitudinea si respectarea legalitatii documentelor prelucrate si solutionate.

Respecta prevederile Cartei si ale Regulamentelor aprobate ale Universitatii.

Respecta programul de lucru; respecta procedurile de lucru aprobate.

Prezenta fisd se completeaza cu alte sarcini de serviciu pe masura aparitiei lor conform legislatiei in
vigoare.
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