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Nr. /

Aprobat,
RECTOR,
Prof. univ. dr. ing. Puiu-Lucian GEORGESCU

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr.

A, INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: De execuftie

2. Denumirea postului: Muncitor necalificat I

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Muncitor necalificat I M

4. Scopul/obiectivul principal al postului: Pregiitirea, realizarea si finisarea materialelor

de promovare ale universititii tipirite la
minitipografia editurii ,si ale proiectelor
editoriale solicitate.

5, Titularul/Ocupantul postului
Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

(se stabliesc in baza conditiilor previzute de lege si a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzitoare postului si, dupi
caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)

1. Studii de specialitate**: Studii medii

2. Perfectiondri (specializri):---

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ---

4, Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: ---

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: amalibitate, responsabilitate, echilibru, receptivitate, punctualitate,
corectitudine.

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriali**** (cunostinfe de management, calititi si aptitudini manageriale):

8. Experienfa necesard (vechime in muncd, vechime in specialitate/experientd profesionald): Vechime in domeniu
minim 6 ani. '

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomi de absolvire sau diplomi de bacalaureat).

*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizalii previzut/previizute de lege, dupé caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI
(se stabilesc in concordanti cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale si, dupa caz, a standardelor ocupationale
aprobate de A.N.C., precum si a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL — ROF etc.)

e Activitatea se desfdsoard in cadrul: Biroului Edituri, Multiplicare si Copyright conform pregatirii si competentei
profesionale aferente postului in subordinea sefului interimar birou si a Sefului Serviciu Bibliotecd si Editura
Universitatii;

e Are obligatia de a anunta imediat superiorul ierarhic in cazul aparitiei unui eveniment care poate afecta activitatea
individuala sau institutional;

o Pregateste materialele corespunzitoare pentru multiplicarea lucrarilor:

- debitat hartia folosita, la formatul lucririi;
- finisat hartie, carton;

e Executi toate operatiunile de legare a lucrérilor realizate prin editura GUP si alte lucrdri din universitate:

- control foi tipdrite;

- numadrat coli;

- faltuit foi (forma A3 si Ad);
- desfacere foi;

- sortare foi;

- adunat foi;




capsare;

- biguire coperti;

- agezat coperti pentru brosat, brosare;

- lipire;

- ajustarea cdrtilor la magina de téiat.

- tipireste pe echipament digital de multiplicare (risograf), pe copiator-xerox;

- pregitirea coletelor cu cérti pentru expeditie.

Indosariere documente;

Laminare documente;

Lipire buzunare mape pentru documente $i materiale promotionale;
Cusut manual documente pentru arhivare;

Participi la evenimentele organizate de citre bibliotecd sau universitate;

Rispunde solicitérilor venite din partea sefului de serviciu §i a conducerii universitdtii;

Expedierea coletelor citre Depozitul legal al Bibliotecii Nationale si citre Biblioteca ,,V.A. Urechia Galafi”;

Respectd prevederile Regulamentului intern, ale legislatiei in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte

reguli si regulamente existente in institutie, dispozitii, decizii si hotdrdri ale Conducerii Universitétii ,,Dunérea de

Jos™ Galati;

e Are obligatia respectiirii secretului profesional si a prelucrarii tuturor datelor cu caracter personal la care au acces
in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

o Executi orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de superiorul ierarhic/superiorii ierarhici, potrivit ariei
de competentd aferentd postului ocupat (conform cod COR), avand in vedere ci felul muncii reprezintd totalitatea
atributiilor, sarcinilor care trebuie aduse la indeplinire pe baza calificirii profesionale aferente postului.

e ¢ o © o © o ©

F z
. CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL
POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI

(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesionali a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter normativ aplicabile
la nivelul UGAL, in raport cu atributiile postului)

Criteriile de evaluare a activititii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitdtii ,,Dunirea de
Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice, cu modificirile i completirile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activititilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare si supervizare;

e) dialog social §i comunicare;

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA SI CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

(se pot stabili, pe baza scopului/obiectivului general al postului, a atributiilor si criteriilor de evaluare a activitafii profesionale, ca obiective
generale si periodice — prin prezenta figd de post, precum si prin alte decizii ale conducerii)

Cndeplinirea atributiilor si a sarcinilor trasate aferente postului la standardul de performantd necesar, respectiv cu
respectarea termenelor trasate verbal sau in scris de citre superioriul ierarhic si In conformitate cu dispozitiile legale n
vigoare, in vederea executdrii procedurilor de lucru aferente sectorului, a pregatirii materialelor corespunzator tiparirii
lucrarilor si finisarea acestora pentru a fi predate solicitantilor, a pregitirei si sortdrii documentelor universitétii, in
vederea operatiunilor de legare si arhivare a acestora.

F. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Sef Birou, sef Serviciu, conducerea executivd a UDJG.
- superior pentru: ---

b) Relatii functionale: cu toate structurile Universittii” Dundrea de Jos'

c) Relatii de control: ---

d) Relatii de reprezentare: ---

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti gi institutii publice: doar cand este cazul ;
b) cu organizatii internationale: doar cénd este cazul ;




persoanele juridice private: doar cind este cazul.

Delegarea de atributii i competentd®*##**;
*¥¥*Se vor trece atributiile care vor fi delegate ciitre o alta persoana in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-gi indeplini
atribufiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fira platd, suspendare, detasare elc.). Se
vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de munca, pot deriva din natura “postului unic”, pot tine de natura muncii —
calatoriii frevente, delegiri etc., pot {ine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot tine de activitati repetitive sau cu caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activititilor desfisurate in cadrul Biroului Editurd, Multiplicare si
Copyright, prevdzute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universititii “Dundrea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE SI RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie sa indeplineascd atributiile gi rdspunderile postului in domeniul S.S.M. previzute in Regulamentul
intern al Universitatii ,,Dunérea de Jos” din Galati. :

1. INTOCMIT DE: SEFUL DE SERVICIU / BIROU / DECAN
1. Numele si prenumele: CAPRARU-ILIE ANTOANETA

2. Functia de conducgre: Sef Interimar Birou
3. Semniitura:
4, Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Il“ Numele gi prenumele:
3ul =
. Semnétura:
3. Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

1. Numele §i prenumele; VONCILA MIOARA

2. Functia: Sef Servicid Biblioteca gi Editura Universitafii
3. Semnitura:

4. Data: (

L. AVIZAT: PRORECTOR

1. Numele si prenumele: MEREUTA ELENA

2. Functia: Prorector cu/ptivjtatea didacticd, asigurarea calitdtii si relatii internationale
3. Semnitura:

4, Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnituri, data)




