APROBAT
RECTOR

FISA POSTULUI
Director General Administrativ

UNIVERSITATEA DIN CRAIOVA

Numele si prenumele ocupantului postului:

Denumirea postului: Director General Administrativ

Cod COR (codul ocupatiilor din Romania) 111210

Nivelul postului: Studii superioare

Functie de: conducere

Cerinte privind ocuparea postului

Pregitire de specialitate: Studii universitare de licenta

Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere) limba engleza si/sau limba franceza
Experienta necesara executarii sarcinilor postului : minim 10 ani
Dificultatea sarcinilor postului

Abilitdti, calitati si aptitudini necesare

Cerinte specifice (ex. calatorii frecvente, delegari, detaséri)

7. Competentd manageriali - cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) atributii,
lucrari, sarcini, obligatii de serviciu, acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar
gradul de complexitate si dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasa si grad din cadrul aceleiasi
categorii.

Directorul General Administrativ are urmatoarele atributii:

- Raspunde de conducerea administrativa a universitatii, urméareste si coordoneaza activitatea
responsabililor compartimentelor administrative;

- Participa la managementul strategic al universitatii;

- Coordoneaza pregitirea bugetului, asistd rectorul in analize bugetare, In executii, raportdri $i
prognoze bugetare;

- Coordoneaza pregatirea logisticd pentru intocmirea documentelor ce vor fi supuse aprobarii
senatului;

- Pregateste sustinerile deciziilor rectorului pe linie administrativd, in conformitate cu
reglementarile legale;

- Executd deciziile pe domeniul lui de competentd, controleazd executarea acestor decizil,
evalueaza executarea lor si raporteaza rectorului;

- Raspunde de calitatea si claritatea raportarilor statistice ciatre M.E.N.C.S si alte organisme,
potrivit legii; .

- Coordoneaza managementul resurselor financiare;

- Participa la elaborarea si executia bugetului impreuna cu Directorul Economic;

- Urmareste realizarea exercitiului bugetar, identificarea si atragerea de resurse extrabugetare;

- Initiazd si desfisoard activitati ce vizeazd ameliorarea eficacitdfii gestionarii resurselor
universitatii; '

- Coordoneazi activitatea directiilor din subordine, in domeniile patrimoniu, salarizare, dotari,
achizitii, investitii, consolidari etc.;

- Coordoneaza si monitorizeaza gestionarea si intretinerea patrimoniului imobiliar;

- Urmareste modul de folosinta a patrimoniului universitatii si de inventarierea anuala a acestuia;

- Asigurd functionalitatea infrastructurii si logisticii a universitatii (biblioteca, centrul de
comunicatii, editura, baze didactice, baze sportive etc.)
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- Coordoneaza gestionarea problemelor studentesti in aspectele lor administrative, a caminelor si
cantinelor pentru a oferi servicii de calitate studentilor;
- Planifica si pune in practica sisteme de evaluare si control al activitatii administrative;
- Coordoneaza serviciile de organizare, salarizare, state, strategie si dezvoltare, statistica si prognoze;

- Asigura punerea in practici si urmireste din punct de vedere administrativ politicile universitatii, In
domenii cum ar fi: finante, buget, gestionarea personalului, gestionarea patrimoniului si gestionarea
administrativa a formarii continue, a relatiilor internationale si a cercetérii.

Este subordonat rectorului universitatii si raspunde in fata acestuia si a senatului de activitatea
desfasurata.

Poate primi si alte sarcini pe care rectorul universitatii i le deleaga.

Colaboreaza cu ceilalti prorectori, decanii facultatilor, biroul juridic si directorii de
departamente, in probleme privind sarcinile proprii.

Atributiile sunt delegate pentru perioada mandatului, incepand cu data angajarii.

Toate documentele elaborate de DIRECTORUL GENERAL ADMINISTRATIV, in baza
atributiilor delegate, poartd semnétura si stampila acestuia.

Limite de competentd reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru
indeplinirea atributiilor care ii revin
Delegarea de atributii in limita legii si aprobarilor obtinute

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

Intern:

a.  lierarhice: cu Rectorul universitatii

b.  functionale: cu prorectorii si decanii

c.  de colaborare cu ceilalti salariati: de coordonare a directiilor din cadrul DGA
d.  de reprezentare: membru de drept in CA

Extern:

a. cu autoritati si institutii publice
b. cu organizatii internationale

c. cu persoane juridice private

intocmit de Rector Prof. univ. dr. Cezar Ionut Spinu

9. Sanctiuni: Nerespectarea sarcinilor, atributiilor si obligatiilor de serviciu atrage raspunderea
administrativa, civila sau penala dupa caz.

ANEXA LA
Contractul Individual de Munca nr. din data de
(se va completa de Directia Resurse Umane Salarizare)

Titularul postului
Data
Semnatura titularului
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