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

Compartimentul:

Departamentul: Ingineria Materialelor si a Mediului— Facultatea
de Inginerie

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator financiar debutant S

Gradul profesional al
ocupantului postului

Administrator financiar debutant S

Nivelul postului:

executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- Realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei
desfasurari a activitatilor didactice si de cercetare in Departamentul
Ingineria Materialelor si a Mediului;

- Utilizarea intregului potential de care dispune departamentul in
scopul realizarii obiectivelor propuse;

- Mentinerea integritatii patrimoniului dat Tn administrare.

b) calitatea

- Mentinerea unui nivel de calitate corespunzator al lucrarilor efectuate

- Desfasurarea activitatilor in conditii de calitate, fara disfunctionalitati
sau erori;

- Propuneri de imbunatatire a calitatii serviciilor oferite;

c) costurile

- Incadrarea In bugetul alocat activitatilor desfasurate Tn departament;

- Utilizarea rationald a normelor alocate pentru desfasurarea in bune
conditii a activitdtilor specifice;

- Identificarea unor solutii de valorificare a materialelor degradate si a
echipamentelor uzate’

d) timpul

- Respectarea riguroasa a programului de lucru de lucru;

- Indeplinirea la termen a sarcinilor specifice;

e) utilizarea resurselor

- Utilizarea eficienta a resurselor pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

- Realizarea de economii la utilizarea resursele materiale si energetice;

f) modul de realizare

- Utilizarea cunostintelor si a experientei profesionale in scopul
realizarii lucrarilor si a sarcinilor primite.

- Organizarea eficientd a muncii §i colaborarea corespunzatoare cu
ceilalti angajati ai departamentului, studenti, colaboratori;




I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1. Pregatirea de baza: studii superioare economice;
1.2. Pregatirea de specialitate
2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: conform prevederilor legale Tn
vigoare;- fara vechime
3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: medie;
4. Responsabilitatea implicata de post:
- gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al departamentului,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;
- cunostinte operare PC;
- cunostinte privind gestionarea si folosirea corespunzatoare a patrimoniului;
- capacitate de identificarea si de rezolvare a problemelor ce apar in desfasurarca
procesului didactic si de cercetare;
5. Relatii organizatorice:
- se subordoneaza conducerii facultatii si a departamentului;
- are relatii de colaborare cu personalul didactic din cadrul departamentului si cu
studentii de la programele de studii de licenta, master si doctorat;
6. Alte abilitati: responsabilitate, seriozitate, initiativa, eficientd, implicare, moralitate.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- Executa sarcinile primite de la nivelul conducerii facultatii si a departamentului;

- Raporteaza conducerii facultatii si departamentului asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

- Colaboreaza cu personalul didactic al departamentului pentru indeplinirea sarcinilor asumate;

- Acorda asistenta de specialitate cadrelor didactice si studentilor la cercetarile cu caracter
didactic experimental si de cercetare care se efectueaza in compartimentele de cercetare,
laboratoarele si atelierele departamentului;

- Participa la inventarierea periodica a dotdrii locului de munca, conform normelor stabilite;

- Respectd normele de tehnica securitatii muncii in vederea prevenirii accidentelor de munci;

- Aplica normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- Pastreaza starea de curdtenie a laboratoarelor si a spatiilor de depozitare aferente, conform
normelor de igiend in vigoare.

RECTOR, DECAN,
Prof.dr.ing. Puiu Lucian Georgescu Prof.dr.ing.Elena Scutelnicu

Director departament,
Prof.dr.ing. Daniela Buruiana

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



