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

Serviciul:

Departamentul de Comunicare, Promovare si Relatii Publice

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu Il S

Gradul profesional al ocupantului postului Studii superioare

Nivelul postului:

De executie

Il. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- realizarea 1n intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei
desfasurari a activitatii departamentului;

- ofera ajutor in organizarea de evenimente pentru studenti si pentru promovarea
ofertei educationale a universitatii;

- afisarea tuturor informatiilor care trebuie facute publice in spatiile cu aceasta
destinatie;

b) calitatea

- desfasurarea fara disfunctionalitati a tuturor activitatilor;

- gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea informatiilor
comparativ cu performanta acesteia;

- acuratetea documentelor, actelor si materialelor realizate;

- gradul de multumire a beneficiarilor serviciilor DCPRP;

c) costurile

- incadrarea in suma alocata pentru activitatea DCPRP;

- 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, actelor si materialelor
necesare desfasurarii activitatii;

- afisarea si distribuirea la timp a informatiilor destinate candidatilor, studentilor,
cadrelor didactice si altor beneficiari;

- respectarea orarului zilnic pe activitati specifice;

e) utilizarea resurselor

- utilizarea resurselor conform destinatiei acestora;

- utilizarea tehnicii de evidenta computerizata a activitatii;

- utilizarea tehnicii computerizate de comunicare;

f) modul de realizare

- realizarea sarcinilor prin utilizarea calculatorului;

- relatii ierarhice: subordonat sefului, conform organigramei;
- relatii de colaborare: cu toate facultatile, serviciile si compartimentele UDJG;




lll. DESCRIEREA POSTULUI

e Realizeaza activitati de natura organizatorica interna.

e Realizeaza proceduri de lucru ale UDJG in domeniul comunicarii, promovarii si organizarii de
evenimente.

e Propune masuri de imbunatatire a activitatii departamentului.

e Realizeaza alte sarcini la cererea superiorilor ierarhici.

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
1.1. Pregadtirea de baza: Studii superioare
1.2. Pregdtirea de specialitate:

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:

Postul poate fi ocupat de oricine manifesta aptitudini si interes pentru aceasta profesie,
vechime min. 6 luni.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului: activitati complexe si multiple care cer atentie,
capacitate de prioritizare a actiunilor, aptitudini de comunicare si socializare, efort de
concentrare.

4. Responsabilitatea implicata de post :

- Oferirea de ajutor in activitatea de PR si organizarea de evenimente;
- Mentinerea relatiilor cu diversi furnizori de materiale promotionale;
- Cunoasterea unui editor de text (Word); operarea cu o baza de date (Excel);
- Cunoasterea programelor de design, prelucrare grafica a imaginilor (Corel, Photoshop);
- Cunogstinte navigare Internet;
- Cunoasterea unei limbi strdine de larga circulatie este un avantaj;
- Cunostinte tehnice generale relationate cu utilizarea si functionarea serviciilor
institutiei;
- Mentinerea corespondentei si a relatiei de comunicare cu parteneri din mediul local si
national;
- Organizarea si participarea la congrese, conferinte, seminarii etc.;
- intocmirea rapoartelor cerute de citre superiori: agende de intalnire, mape de
prezentare etc.;
- Activitati de comunicare;
5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde)
- Realizeaza activitdti de natura organizatorica interna;
- Respecta programul de lucru si regulamentul de ordine interioar3;
- Respectd normele pentru protectia muncii si pe cele de conduita interna in cadrul
biroului;
- Interactioneaza cu alte departamente ale institutiei conform cu cerintele de lucru;
- Realizeaza alte sarcini la cererea sefului direct.

6. Alte criterii in raport cu alte persoane (comunicarea interna si externa):

- Rezolvarea prompta a solicitarilor venite din partea superiorului direct;

- Confidentialitate si onestitate fata de persoanele din interior si exterior cu care este in
contact;

- Utilizarea instrumentelor de comunicare din cadrul institutiei doar in scop profesional;




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

Asistenta de specialitate Tn derularea evenimentelor din universitate (conferinte stiintifice,
targuri educationale, caravane ale admiterii, concursuri studentesti etc.).

Procesare foto-video prin retusare grafica si inscriptionarea pe dvd personalizat pentru
evenimentele din cadrul universitatii.

Gestionarea activitatii de social media, conceperea si realizarea prezentarilor in scopul
utilizarii acestora n relatia cu mediul socio-economic.

Activitati de actualizare si mentenanta a conturilor universitatii de pe retelele de socializare.
Distribuirea materialelor promotionale pe care universitatea le utilizeazda pentru
promovarea ofertei educationale.

Selectionarea zilnicd/saptamanala a noutatilor de interes pentru studenti cu privire la
evenimente culturale, stiintifice, oportunitati de finantare, burse, stagii, locuri de munca.
Mentinerea legaturii cu organizatiile studentesti (LSG, AIESEC, SSMG, ASCOR, LSBG).
Identificarea de potentiali parteneri institutionali si incheierea de contracte de colaborare
intre universitate si parteneri din mediul public si socio-economic.

Participa la realizarea si actualizarea site-uri institutionale, cu informatii aferente
compartimentului de specialitate.

Tntocmeste o baza de date cu parteneriatele incheiate de universitate.

Asigura coordonarea altor activitati zilnice aferente departamentului, in cazul
indisponibilitatii unui coleg de resort.

Realizeaza alte sarcini la solicitarea superiorilor ierarhici.

Respecta programul de lucru si colegii, mentine un mediu propice desfasurarii activitatilor
zilnice.

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 Activitatea CDI si parteneriatul cu mediul economic-social
Prof. dr. ing. dr. ec. habil. Silvius STANCIU

SALARIAT,
Am luat la cunostinta,

Semnatura:

Data:




