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

Departamentul:

Departamentul de relatii internationale, Biroul Erasmus

Titularul postului:

Denumirea postului:

Administrator patrimoniu debutant (S)

Gradul profesional al ocupantului | Studii superioare de limbi straine de lunga durata

postului

Nivelul postului:

Executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

Realizarea in intregime a sarcinilor prevazute in fisa postului, in vederea bunei desfasurari a
activitatii serviciului

Desfasurarea activitatilor fara disfunctionalitati sau erori;

Acuratetea documentelor, actelor, materialelor realizate;

b) calitatea Elaborare de documente in timp util, eficiente si clare
Gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor oferite;
Implicare pentru realizarea obiectivelor generale ale serviciului.
Dezvoltarea si cultivarea unei constiinte a costurilor (cost-awareness) in orice plan, de la
¢) costurile utilizarea adecvata a consumabilelor, pana la limitarea convorbirilor telefonice.
Incadrarea in sumele alocate platilor conform repartizarii transmise de conducerea
universitatii.
Utilizarea eficienta a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea
realizarii sarcinilor de serviciu,
d) timpul Realizarea sarcinilor de serviciu in timp util, real si oportun pentru buna desfasurare a

activitatii si obtinerea unui grad ridicat de multumire din partea beneficiarilor serviciilor
oferite.

e) utilizarea resurselor

Cunostinte de utilizare PC, platforma mobility tool, fax, scanner.

f) modul de realizare

Integrare rapida in colectiv, organizare, munca in echipa;

Relatii ierarhice: subordonat sefului de serviciu;

Relatii functionale: cu coordonatorul institutional Erasmus+, Serviciul financiar, Serviciul
contabilitate, Serviciul achizitii, Serviciul resurse umane, Compartimentul juridic, CFPP

Relatii de colaborare: cu toate facultatile si serviciile universitatii.




I11. DESCRIEREA POSTULUI

Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:

- Pregatirea de baza: Studii superioare de limbi strdine

- Pregatirea de specialitate: Studii superioare de limbi strdine de lunga duratd

Experienta necesara executdrii operatiunilor specifice postului: fara vechime

Dificultatea operatiunilor specifice postului: activititi complexe si multiple care cer atentie, capacitate de prioritizare a

actiunilor, aptitudini de comunicare si socializare, efort de concentrare, grad de autonomie

Responsabilitatea implicata de post: acuratete si precizie privind datele raportate; corectitudine morald, in cursul

prelucrarii documentelor, promptitudine in semnalarea deficientele constatate de cétre seful ierarhic si coordonatorul

institutional Erasmus+

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

- de subordonare fata de rector, prorectorul cu activitatea didactica, asigurarea calitatii si relatii internationale,
coordonatorul institutional Erasmus+

- de cooperare cu celelalte servicii, facultati si institutii partenere la toate nivelurile.

Alte criterii: receptivitate, calm, seriozitate, corectitudine, promptitudine.

N

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Participa la intdlniri in care informeazd studentii UDJG cu privire la Programul Erasmus+ si
oportunitatile oferite de acesta.

2. Actualizeaza periodic informatiile din oferta generala de mobilitati si cea pe facultati/domenii de studii
de pe pagina ugal a Biroului Erasmus.

3. Participa, ori de cite ori este cazul, la intocmirea situatiilor si rapoartelor solicitate de UDIJG,
ANPCDEFP, MEC, UEFISCDI, ANOSR etc.

4. Participd la desfasurarea activitatilor necesare privind achizitia materialelor necesare desfasurarii

activitatilor curente ale Biroului Erasmus si a celor promotionale, necesare promovarii Programului

Erasmus+ si a UDJG si la completarea Caietului de sarcini.

Identifica exemplele de buna practica, metodele inovatoare si rezultatele profesionale transferabile.

6. Colaboreazd cu membrii altor retele de sprijin in domeniul invatdmantului universitar, in scopul
realizarii schimbului de bune practici, al asigurarii coerentei actiunilor si al implementarii cu succes a
Programului Erasmus+.

7. Actualizeaza permanent Ghidul studentilor incoming si orice alt material pus la dispozitia acestora pe
pagina in engleza a Biroului Erasmus.

8. Instiinteazd seful ierarhic in cazul depistarii de neconcordante care duc la imposibilitatea respectirii
legislatiei 1n vigoare.

9. Tntocmeste diverse situatii electronice specifice activitatilor biroului.

o

Rector,

Prof. univ. dr. ing. Puiu Lucian GEORGESCU
Prorector
cu activitatea didactica, asigurarea calitatii si relatii internationale,

Prof. univ. dr. ing. Elena MEREUTA

Directia juridica si resurse umane

Coordonator institutional Erasmus+,
Conf. dr. Steluta STAN
SALARIAT,




