Universitatea ,Dundrea 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 ,Dundrea de Jos” din Galati

Compartimentul:

Compartimentul servicii sociale, programe si proiecte studentesti

Titularul postului:

Denumirea postului: Administrator patrimoniu IS

Gradul profesional al
ocupantului postului:

Administrator patrimoniu IS

Nivelul postului:

- de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea sarcinilor prevazute in fisa postului In vederea desfasurarii In conditii
optime a activitatii Compartimentului Servicii Sociale, Programe si Proiecte Studentesti.

b) calitatea

- desfasurarea fara disfunctionalitati a tuturor activitatilor

- gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea informatiilor

- acuratetea documentelor, actelor si a materialelor informative realizate

c) costurile

- urmdrirea utilizarii eficiente a sumelor alocate pentru instrumentarea activitatii

- eliminarea costurilor suplimentare prin aplicarea de solutii optime

- organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea pierderilor

- limitarea convorbirilor telefonice

d) timpul

- realizarea si predarea la timp a tuturor documentelor si materialelor necesare
desfasurarii activitatii

- utilizarea eficienta a timpului de lucru numai in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu

- respectarea programului de lucru reglementat de contractul individual de munca

e) utilizarea

- utilizarea resurselor conform destinatiei acestora

- utilizarea tehnicii de evidenta computerizata

- eficientizarea utilizarii resurselor prin folosirea acestora doar in vederea Indeplinirii

resurselor o -

sarcinilor de serviciu

- utilizarea tehnicii computerizate de comunicare

- realizarea sarcinilor prin utilizarea calculatorului

- organizarea activitatii: colaborarea, in special, cu angajatii UDJG si institutiilor
f) modul de partenere, in vederea desfasurdrii activitatilor care prevad actiuni cu/pentru studentii
realizare Universitatii, dar si cu toate facultatile, serviciile si compartimentele UD]JG

- relatii de subordonare: Rectorul Universitatii si Prorectorul responsabil de strategii
universitare si parteneriatul cu studentii




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului: studii superioare de lunga durata

2. Experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului: 6 ani si 6 luni in specialitatea
studiilor

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

4. Responsabilitatea implicata de post:

- responsabilitate ridicata, moralitate si impartialitate, onesitate, corectitudine, cunostinte
tehnice generale relationate cu utilizarea si functionarea serviciilor institutiei, confidentialitate si
independenta opiniilor profesionale.

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

- realizeaza activitati de natura organizatorica internd, respecta programul de lucru si
regulamentul de ordine interioara, respecta normele pentru protectia muncii si pe cele de
conduita interna in cadrul biroului, interactioneaza cu alte departamente ale institutiei conform
cerintelor de lucru, realizeaza alte sarcini la cererea superiorului direct, colaboreaza cu
structurile interne ale universitatii, cu institutiile partenere, precum si cu mediul socio-economic.

6. Alte criterii:

- disponibilitate la efort in perioadele aglomerate

- rezolvarea prompta a solicitarilor venite din partea superiorului direct;

- confidentialitate si onestitate fatd de persoanele din interior si exterior cu care este in contact.

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- urmarirea oportunitatilor de finantare pentru universitate si studentii acesteia;

- dezvoltarea, scrierea si depunerea proiectelor europene:
- analiza de Incadrare privind conformitatea si eligibilitatea proiectului de investitie propus;
- asigurarea respectarii tuturor criteriilor si conditiilor impuse prin programul de finantare;
- evaluarea eligibilitatii;

- elaborarea Cererii de finantare si a anexelor acesteia, documentelor anexe, obtinerea
avizelor necesare;

- Tnregistrarea/incarcarea electronica a proiectului pe platforme specifice programului;

- elaborarea raspunsurilor la clarificari solicitate din partea AM/OI pe parcursul evaluarii
cererii de finantare.

- implementarea:

- operationalizarea activitaatilor prevazute din Cererea de Finantare, n acord cu cerintele

proiectului: obiective, resursele umane, financiare si materiale, pe durata/perioada de

implementare.
Activitatile economico-financiare: pregatirea si depunerea cererilor de prefinantare,
de plata/rambursare, urmarire cashflow, management activ buget proiect etc.;
Activitatile juridice: operare modificari ale proiectului cu conotatie juridica (acte
aditionale la Contractul de Finantare, Notificari), contracte de munca, contracte de
furnizare/servicii/lucrari; proceduri achizitii;
Achizitii publice: realizarea achizitiilor directe sau a procedurilor competitive;
Management de proiect: raportare (rapoartelor trimestriale, final, raportari
specifice);




Administrativ: gestionarea administrativa a aplicatiei MySMIS sau a platformei de
achizitii; realizarea si arhivarea dosarului de proiect; asigurarea unei corespondente
eficiente; urmarirea si gestionarea corespondentei cu autoritatile;
Marketing & Publicitate: implementarea regulilor/obligatiilor de informare si
publicitate;
- post-implementare (asigurarea durabilitatii):
- asigurarea continuarii efectelor proiectelor si valorificarea rezultatelor obtinute dupa
incetarea sursei de finantare; rapoarte de durabilitate.

- consolidarea si dezvoltarea bazei materiale a universitatii in conformitate cu obiectivele acesteia si
relatiile ierarhice specifice postului;

- propuneri de investitii; intocmirea necesarului de materiale la nivelul compartimentului; intocmire
documente aferente achizitii;

- Intocmirea planului anual de achizitii (in baza referatelor de necesitate pe compartimente/servicii,
analiza de nevoi etc.)

- realizeaza documentatia necesara pentru derularea achizitiilor (bunuri/servicii/lucrari), lucrarilor de
reparatii;

- respecta legislatia in vigoare privind achizitia lucrarilor de reparatii/reabilitare;

- monitorizeaza derularea contractelor de furnizare/servicii/lucrari in conformitate cu documentatia
de atribuire/- asigurarea desfasurarii in conditii optime a lucrarilor de reparatii si intretinere
desfasurate la nivelul instututiei/compartimentului, cu verificarea in colaborare cu serviciul tehnic al
universitatii a calitafii serviciilor prestate de firme;

- ndeplineste rolul de secretar al comisiei de receptie;
- asigurarea bunei functionari a activitatilor si urmarirea gestionarii eficiente a resurselor;

- suport Tn campaniile de promovare, asigurare materiale promotionale, parteneriate, in organizarea
de manifestari studentesti: intalniri cu reprezentanti;

- cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI
si situatii de urgenta aplicabile pentru activitatea proprie;

= A

- cunoaste si respecta cu strictete prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si
normele metodologice de aplicare; asigura activitati de instruire privind sandtatea si securitatea in
munca, a intdlnirilor periodice pe tema situatiilor de urgenta, colaborarea cu serviciul SSM/CSSM
din universitate;

- pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii atat in
sfera de activitate proprie cat si din a celorlalte structuri cu care interactioneaza,

- mentine in starea corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinta;

- mentinerea legaturii cu organizatiile studentesti;

- identifica si valorifica oportunitatile de dezvoltare sociala si profesionalda a studentilor si
absolventilor UDJG;

- realizeaza activitati pentru promovarea valorilor si principiilor privind libertatea de exprimare,
responsabilitatea, respectul, toleranta, transparenta decizionald si eficientd, care fundamenteaza
relatiile dintre studenti, mediul academic si mediul socio-economic;

- realizeaza activitati pentru cresterea calitdtii serviciilor specifice oferite studentilor UDJG;

- realizeaza activitati pentru stimularea parteneriatelor intre mediul academic si mediul socio-
economic care sa faciliteze apropierea studentilor de cerintele actuale ale pietei muncii;



- propune si coordoneaza activitati generatoare de venituri extrabugetare necesare activitatilor sociale
sau studentesti;

- inifiazd §i organizeazd manifestdri cu specific social, educational, cultural si sportiv, pentru
salariatii si studentii universitafii sau pentru partenerii acesteia,

- organizeza activitdti de responsabilizare sociald prin actiuni specifice de voluntariat;

- realizeazd manifestari si activitati extracurriculare cu caracter socio-cultural, sportiv, stiintific si

educativ adresate studentilor, organizate in cadrul facultatilor ori la nivelul universitatii, asigurand
logistica necesara bunei desfasurari a acestora;

- se implica in obtinerea de sponsorizari, donatii, burse;
- desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului si a superiorilor directi.

- executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii
ierarhici, potrivit ariei de competenta aferenta postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere
ca felul muncii reprezinta totalitatea atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza
calificarii profesionale aferente postului.

Rector,
Prof.dr.ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

Prorector Strategii universitate si parteneriatul cu studentii,
Conf. dr. ing. Ciprian VLAD

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



