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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Director General Administrativ

Pozitia in COR: 111210 — Director general institutie publici
Facultatea/Departamentul/Serviciul/Biroul: Directia General Administrativi
Nivelul postului (de conducere/de executie): de conducere

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:
Studii: universitare de licentd si de master
Vechimea minimd in specialitatea postului: minim 10 ani vechime in functii de conducere in
administrafia institugiilor de Inva{dmant superior. Prin functii de conducere in administratia institutiilor
de invatdmant superior, se precizeaza cele de: director general administrativ, sef serviciu si sef birou in
domeniul administrativ al institutiilor de invdtamant superior.
Alte cerinte specifice:
a) aptitudini si experienta in domeniul managementului administrativ;
b) competente manageriale: analiz3, sinteza, monitorizare, planificare, diagnoza;
¢) aptituni de coordonare i capacitate de decizie;
d) gandire analitica §i sintetica, persoand comunicativa, organizata, responsabild, obisnuiti sa
lucreze cu deadline-uri stricte, rezistenta la stres, spirit de echipi;
e) cunostinte de operare PC: Microsoft Office (Word, Access, Excel), navigare Internet si
Outlook Expres Word, Power Point, s.a.
f) sd cunoasci legislatia in vigoare aplicabild invatamantului superior;

C. Relatiile organizatorice ale postului:

Ierarhice: se subordoneaza: Rectorului UPG Ploiesti

are in subordine: Serviciul Social, Serviciul Tehnic, Serviciul Pazi, Biroul Achizitii
si Serviciul Administrativ Patrimoniu

Functionale: cu conducerile facultitilor/departamentelor/serviciilor/birourilor, altele decét cele
care sunt subordonate. conform organigramei UPG Ploiesti

De colaborare: | cu Directorii Generali Administrativi din cadrul altor universitati din tara
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De reprezintd Directia General Administrativa in relatiile cu Ministerul Educatiei si

reprezentare: Cercetdrii, cu mediul economico-social si cultural extern, prin delegare, in limitele
stabilite de rectorul UPG Ploiesti
Autoritate: are autoritate, In situatiile si in limitele prevazute de legislatia in vigoare privind

procesele desfasurate in cadrul Directiei General Administrative

D. Atributiile postului:
1. Coordoneaza activitatile desfasurate in cadrul serviciilor/birourilor pe care le are in subordine.
2. Participa la luarea deciziilor ordonatorului de credite, pentru zonele pe care le are in subordine.
3. Functie de priorititile identificate, face propuneri pentru intocmirea bugetului de venituri si
cheltuieli al Universitatii, participd la analizele bugetale In executii si poate face prognoze
bugetare pentru zonele din subordine, in vederea asiguririi bunului mers al activitatilor
desfasurate in cadrul Universitatii.
4. Motiveaza si sustine deciziile rectorului, pe linie administrativa, in conformitate cu cerintele
legale/reglementate/obligatiile de conformare.
3. Pune in aplicare deciziile rectorului, pe domeniul lui de competentd, le monitorizeaza si
raporteazd rectorului stadiul realizirii acestora.
6. Initiazd si efectueazd activitdti care pot conduce la eficientizarea resurselor
materiale/financiare/umane ale Universitatii.
7. Coordoneazi activitatea serviciilor/birourilor din subordine.
8. Coordoneaza si monitorizeazd modul de gestionare si intretinere a patrimoniului Universitétii.
9. Urmareste inventarierea anuald a patrimoniului Universitatii si modul in care este utilizat.
10. Asigura functionarea infrastructurii Universitatii, prin entitétile pe care le are in subordine.
11. Verifici regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor/birourilor din subordine si
elaboreazi fisele de post ale sefi lor serviciilor/birourilor din subordine.
12. Evalueaza anual performan;a profesionald a sefilor entitatilor pe care le are in subordine, in
conformitate cu criteriile stabilite la nivelul Universititii, functie de modul in care s-au implicat
in realizarea obiectivelor stabilite, de eficientizarea activitétilor desfasurate si de implicarea in
perfectionarea/instruirea profesionald individuala/colectiva.
13. Stabileste mésuri de aplicare corectd a cerintelor legale/reglementate/obligatiilor de
conformare, a prevederilor din regulamentele/metodologiile/codurile/procedurile/instructiunile
elaborate la nivelul Universitatii i urmareste respectarea acestora.
14. Monitorizeaza activitafile desfasurate la nivelul fiecarei entitéti din subordine si, functie de
contextual intern/extern, stabileste masuri de imbunétitire a acestora.
15. Monitorizeaza masurile stabilite, referitoare la protectia mediului, securitatea si sdnatatea in
muncd, PSI si situatii de urgenta, in zonele pe care le are in subordine.
16. Rezolva alte sarcini operative din domeniul postului/functiei. trasate pe linie ierarhica.
17. indeplineste dispozitiile cu caracter obligatoriu impuse de rector, sub rezerva legalititii lor.
18. Respectd Regulamentul de organizare si functionare al UPG si Regulamentul de Ordine
Interioara.
19. Prelucreaza datele cu caracter personal, numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca §i regulamentele/metodologiile/
codurile/procedurile elaborate la nivelul Universititii.
20. Pastreaza i asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.
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E. Responsabilititile postului:
1. Raspunde de realizarea obiectivelor stabilite de rector, in planul strategic/operational, aferente

entitatilor pe care le are in subordine (patrimoniu, tehnic, achizitii, social, pazi).

2. Raspunde de corectitudinea intocmirii situatiilor statistice/raportdrilor periodice (lunare/
trimestriale/semestriale/lunare), care trebuie transmise, in termenul stabilit, autoritatilor statului
(MEC, MF, SGG, etc.), in zonele pe care le are in subordine.

3. Raspunde de asigurarea logisticii pentru elaborarea tuturor documentelor necesare desfasurarii
proceselor didactic/de cercetare/suport, realizate in cadrul Universititii.

4. Réspunde de modul in care sefii entitatilor din subordine isi desfisoari activitatea si de
respectarea cerintelor legale/reglementate/obligatiilor de conformare, aplicabile fiecirei zone in
parte.

5. Raspunde de modul de intocmire a planului anual de achizitii publice, de indeplinirea
programului de investitii si a planurilor de reparatii curente/reparatii capitale, in concoranti cu
bugetul universitatii.

6. Raspunde de gestionarea eficientd a resurselor materiale/financiare/umane, in cadrul entitatilor
din subordine.

7. Raspunde de respectarea reglementirilor referitoare la protectia mediului, securitatea si
sanatatea in muncd, PSI si situatii de urgentd, specifice entitatilor pe care le are in subordine.

8. Raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor operative trasate pe linie ierarhica in legitura
cu bunul mers al Universitatii.

9. Raspunde de identificarea corectd a activitatilor desfasurate de fiecare entitate din subordine
(prevazute in regulamentele de organizare si functionare), de stabilirea obiectivelor specifice ale
fiecarei zone, de identificarea si evaluarea riscurilor aferente fiecirui obiectiv specific/activitate
si stabilirea masurilor de control pentru diminuarea riscurilor.

F. Alte cerinte:

1. S& ia cunostintd si s rezolve cerintele studentilor si si asigure o comunicare eficienti;

2. La locul de munca trebuie sd se comporte civilizat, s intretind o atmosfera colegiali si s se

preocupe de perfectionarea cunostintelor profesionale;

3. Monitorizeaza desfasurarea in termen si in conditii calitative corespunzitoare de citre sefii

serviciilor din subordine a tuturor activitatilor prevazute in fisele posturilor;

4. Intocmeste si actualizeaza fisele posturilor personalului din subordine.

5. Pe linie de sandtate si securitate in muncd, titularul fisei are urmatoarele obligatii:
a) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii si si utilizeze corect aceste dispozitive:
b) si comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea
utilizatorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
¢) sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;
d) sd coopereze cu angajatorul gi/sau cu persoanele desemnate, atat timp ct este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitaii angajatilor si studentilor;
e) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;
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f) s isi insugeascd si sa respecte prevederile legislagiei din domeniul securititii si sanatatii
in muncé si masurile de aplicare a acestora;
g) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotdrdri ale Senatului universitar, din
documentele sistemului de management al calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al
UPG, din Regulamentul de Ordine Interioara al UPG, din Contractul Individual de Munci si Contractul
Colectiv de Munci se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. ..... din data/ ..........

Fisa postului a fost intocmita in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar
spre pastrare la dosarul personal.

Am luat la cunostin{a si am primit un exemplar.

Data:

Titular post, Sef ierarhic superior,
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