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|. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA ,,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

Titularul postului:

Denumirea postului: Director departament

Departamentul de invatamant la Distanta si cu
Frecventa Redusa (DIDFR)

Gradul profesional al ocupantului postului  |Studii superioare

Nivelul postului:

De conducere

Il. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea obiectivelor specifice, mentinerea integritatii patrimoniului, imbunatatirea
calitatii serviciilor prestate la solicitarea facultatilor si departamentelor din cadrul
institutiei. Utilizarea intregului potential de care dispune in scopul realizarii obiectivelor|
propuse.

b) calitatea

Reactie prompta la solicitarile cerute de catre conducerea universitatii, in executia
activitatilor specifice. Nivel ridicat de calitate a lucrarilor executate, cu grad mare de
dificultate si de complexitate. Acuratetea documentelor si materialelor educationale
realizate in corelatie cu standardele ARACIS. Calitatea relatiei cu partenerii
institutionali. Implicarea in vederea solutionarii situatiilor de criza.

Asigurarea conditiilor de respectare a normelor de sanatate, securitate si igiena in
munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor si actiune in caz de urgents,
protectia mediului inconjurator.

c) costurile

Folosirea eficienta a resurselor alocate. Optimizarea cheltuielilor de functionare a
departamentului si a fondului de timp; desfasurarea activitatilor in conditii de eficienta
economica.

d) timpul

Predarea la termen a documentelor si a lucrarilor executate. Predarea prompta a
diferitelor rapoarte/analize solicitate de catre conducerea universitatii.

Programul de lucru va fi conform Regulamentului Intern al Universitatii, cu respectarea
Codului Muncii si a legislatiei europene si nationale in vigoare.

e) utilizarea
resurselor

Eficientizarea utilizarii resurselor, folosirea acestora in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu. Organizarea lucrului in echipa pentru remedierea cu operativitate a
problemelor ivite.

Utilizarea resurselor institutionale conform destinatiei acestora. Adoptarea permanenta
a unui comportament in masura sa promoveze imaginea si interesele institutiei.

f) modul de
realizare

Relatii de subordonare directa fata de prorectorul responsabil cu activitatea didactica
pe universitate. Urmarirea si realizarea graficelor de lucrari pentru obiectivele propuse,
utilizarea cunostintelor si experientei profesionale a personalului din subordine in
scopul realizarii obiectivelor.

Relatii de colaborare cu conducerea facultatilor, cu responsabilii de programe de studii
si cu cadrele didactice ale Universitatii, respectiv cu responsabilii Directiilor, Serviciilor|

si Compartimentelor Universitatii.




Ill. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala a ocupantului postului:
Nivel de pregatire impus: - studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta.
- vechime 1n specialitatea studiilor absolvite de 6 ani si 6 luni;
- experientd in tehnologia ID si in administrarea acesteia.
Pregatire de baza: studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta.

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului: competente
corespunzatoare postului, dobéndite in cadrul activitatilor specifice ID/IFR. Experienta in
implementarea tehnologiilor ID/IFR. Implicarea in granturi europene de formare profesionala.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: Postul necesitd cunoasterea standardelor
ARACIS, cunoasterea unei limbi straine, cunostinte de utilizare si operare pe calculator (sistemul
windows, utilizarea word si excel, platforme de e-learning).

4, Responsabilitatea implicata de post: responsabilitate ridicata, moralitate si impartialitate,
onestitate, corectitudine, confidentialitate si independenta opiniilor profesionale.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde): Relatii de subordonare directa fata
de prorectorul responsabil cu activitatea didactica pe universitate, relatii de colaborare cu
conducerea facultatilor si a departamentelor, a directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor
de specialitate ale universitatii.

0. Alte criterii: capacitatea de a lucra in echipa, flexibilitate, receptivitate, seriozitate, calm,
corectitudine, promptitudine, alte criterii care conduc la eficientizarea maxima a Tndeplinirii
obiectivelor.

ll. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Planifica, organizeaza, indruma, conduce si coordoneaza compartimentele din subordine si
din centrele teritoriale suport ID/IFR, pentru realizarea in conditii de eficientd a obiectivelor
departamentului (concursul de admitere la ID/IFR in Galati si centrele teritoriale suport,
elaborarea statelor de functii ID/IFR, gestionarea paginii web si a platformelor de invatamant
online, asigurarea materialelor didactice in format tiparit/electronic).

2. Asigura gestionarea in mod eficient a integritatii patrimoniului institutiei, in conformitate cu
dispozitile legale in vigoare, cu normele institutiei si in baza documentelor primite de la
Facultati/ Departamente/ Directii/ Servicii/ Birouri/ Compartimente.

3. Supervizeaza implementarea procedurilor UDJG, specifice activitatii ID/IFR, cu respectarea
standardelor ARACIS pentru ID/IFR.

4. Urmareste alocarea corespunzatoare a resurselor destinate activitatilor de profil.

5. Realizeaza propuneri de imbunatatire a activitatii desfasurate de personalul din subordine.

6. Stabileste circuitul si lista documentelor repartizate departamentului, dispune masuri si
controleaza respectarea acestora.

7. Se preocupa de propria formare profesionala continua si asigura pastrarea integritatii
bunurilor date in folosinta.

8. Actualizeaza fiselor de post, respectiv fisele de evaluare, cu intocmirea si acordarea
calificativelor anuale pentru personalul din subordine, impreuna cu comisiile constituite n
acest scop.

9. Coordoneaza si participa la realizarea de raportari, analize si prognoze statistice solicitate
de conducerea UDJG .

10.Se implica activ in rezolvarea situatiilor de criza si ia decizii de rezolvare a acestora, sub
atenta coordonare si indrumare a conducerii UDJG.

11.1dentifica oportunitatile de finantare prin diferite programe nationale si internationale,
propune si coordoneaza, cand este cazul, echipe pentru lansarea de proiecte.

12.Coordoneaza, potrivit ariei de competentd, elaborarea rapoartelor de autoevaluare in




vederea autorizarii provizorii/acreditarii/evaluarii periodice a programelor de studii ID/IFR.

13.Elaboreaza bugetul estimativ pe programe de studii ID/IFR, face propuneri pentru stabilirea
taxelor de scolarizare, in colaborare cu facultatile de profil.

14. Actioneaza in directia dezvoltarii prestigiului universitatii, prin diseminarea bunelor practici in
domeniul ID/IFR.

15.Propune programe de formare si perfectionare a personalului din subordine, cat si programe
de formare a formatorilor ID/IFR, conform prevederilor legale si standardelor ARACIS.

16.Participa la elaborarea de politici, proceduri si instrumente de lucru necesare gestionarii
activitatii specifice. Verifica documentele si semnaleaza eventualele neconcordante.

17.Alege si aplica metode de conducere eficientd pentru antrenarea personalului din subordine
in dezvoltarea si realizarea obiectivelor specifice postului.

18. Contribuie la aplicarea programului managerial al Rectorului.

19.Executa orice alte sarcini de serviciu, pe masura aparitiei lor, potrivit domeniului de resort,
trasate de Rector sau dupa caz de prorector.

RECTOR,

Prof. univ. dr.ing. Lucian Puiu GEORGESCU

Prorector cu activitatea didactica,
asigurarea calitatii si relatii internationale

Prof.dr.ing. Elena Mereuta




