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   ANEXA LA FIȘA POSTULUI

                  CIM NR. ........../............. ( ÎNCHEIAT LA FUNCTIA DE BAZĂ)
FACULTATEA/STRUCTURA__________________________________
I. OBIECTUL ANEXEI LA FIȘA POSTULUI DE LA FUNCȚIA DE BAZĂ
	Atribuții specifice funcției de  Administrator șef facultate



II. CONDIŢII SPECIFICE PENTRU ÎNDEPLINIREA ATRIBUȚIILOR 
	1. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): operare pe calculator MS Office nivel avansat
2. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:

· Iniţiativă în găsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor;
· Capacitatea de a lucra în echipă;
· O bună gândire analitică, conceptuală şi sintetică;
· Asumarea responsabilităţii;
· Aptitudinea de a desfăşura activităţi complexe;
· Foarte bune abilităţi de utilizare a calculatorului;
· Promptitudine şi eficientă în efectuarea lucrărilor;
· Păstrarea confidenţialităţii;
· Corectitudine şi fidelitate;
· Foarte bune abilităţi de comunicare scrisă şi orală;
· Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
· Competenţă managerială.


III. CERINŢE 
	Propunerea privind nominalizarea persoanei pentru preluarea atribuțiilor se realizează de către conducătorul structurii în care este prevăzut postul/se desfășoară activitățile iar numirea se face prin decizie a rectorului.



IV. OBIECTIVELE SPECIFICE 

	· Urmăreşte buna desfăşurare a activităţii la nivelul structurii și eficientizarea acesteia;

· Realizează legătura cu structurile instituției, în domeniile pe care le are în competenţă;
· Răspunde de funcţionarea eficientă a administraţiei facultăţii;
· Contribuie la managementul strategic şi operativ al facultăţii;
· Răspunde de asigurarea suportului logistic, tehnic şi administrativ pentru desfăşurarea în condiţii normale a procesului didactic din facultate;
· Este responsabil de gestionarea personalului din subordine, daca este cazul, a problemelor studenţeşti în aspectele lor administrative, a spațiilor și patrimoniului aflate în administrarea facultăţii;
· Răspunde de fundamentarea bugetului facultăţii, de realizarea lui, de asigurarea şi urmărirea execuţiei bugetare;
· Răspunde de managementul administrativ al evenimentelor la nivel de facultate.


V. RESPONSABILITĂŢI ŞI ATRIBUŢII SPECIFICE

	Îndeplineşte următoarele atribuţii, stabilite în funcţie de specificul structurii şi de domeniile din sfera de responsabilitate:

Managementul:

· Participă ca invitat la şedinţele Consiliului facultăţii.

· Realizează conducerea administrativă a facultăţii.
· Asigură atât aplicarea, cât şi urmărirea, din punct de vedere administrativ, a politicii universităţii la nivelul facultăţii, în domenii cum sunt: finanţe, buget, gestionarea patrimoniului şi gestionarea tuturor activităţilor facultăţii din punct de vedere administrativ.

· Susţine conducerea academică în atingerea obiectivelor specifice facultăţii, ce derivă din obiectivele generale ale Universităţii, prin gestionarea resurselor de care dispune în acest scop.

· Iniţiază şi desfăşoară activităţi care vizează ameliorarea eficacităţii resurselor universităţii la nivel de facultate; întreprinde acţiuni pentru obţinerea de resurse suplimentare de finanţare.

· Concepe obiective şi strategii pentru atingerea acestora şi evaluează periodic rezultatele.

· Face propuneri decanului, Consiliului facultăţii şi Directorului General Administrativ.

· Asigură pregătirea logistică pentru întocmirea documentelor cu caracter administrativ ce vor fi supuse analizei Consiliului facultăţii.

· Pregăteşte deciziile pe linie administrativă ale autorităţii academice (decanul facultăţii și Consiliul facultăţii), în conformitate cu reglementările legale.

· Transmite, în mod operativ, informaţii despre funcţionarea facultăţii către directorul general administrativ.

· Pune în aplicare, pe domeniul lui de competenţă, deciziile luate de către autorităţile academice.

· Controlează executarea deciziilor luate de către autorităţile academice, evaluează executarea lor şi raportează decanului.

· Sesizează Direcţia Generală Administrativă asupra dificultăţilor întâmpinate în exercitarea atribuţiilor, îndeplinirea sarcinilor de serviciu sau special trasate de către conducere şi a căror posibilităţi de soluţionare depăşesc sfera sa de autoritate.

· Acordă consultanţă şi consiliere, pe domeniul său de competenţă, personalului din facultate.

· Asigură managementul evenimentelor la nivel de facultate.

· Organizează şi urmăreşte executarea constatărilor proprii şi a celor stabilite de organele de control împuternicite.

· Organizează şi efectuează controlul ierarhic operativ curent privind executarea sarcinilor angajaţilor din subordine.

· Verifică prezenţa la serviciu a personalului din subordine, controlează îndeplinirea îndatoririlor de serviciu şi face propuneri de sancţionare a celor ce nu îşi îndeplinesc atribuţiile.

· Urmăreşte alocarea corespunzătoare a resurselor (materiale, financiare, umane ale facultăţii), corespunzătoare sferei sale de autoritate.

· Coordonează şi participă la realizarea de sinteze şi statistici, de prognoze în domeniu.

· Colaborează cu organele de control (şefi ierarhici, comisii speciale, poliţie, poliţie sanitară, pompieri etc.), oferind tot sprijinul necesar conform atribuţiilor acestora, după anunţarea, în prealabil, şi obţinerea aprobării superiorilor ierarhici asupra participării la activităţi solicitate de către organe de control din afara universităţii, în acord cu principiul autonomiei universitare.

Documentele şi actele:

· Ţine evidenţa la zi a tabloului de bord al facultăţii, instrument de gestiune prin care trebuie să cunoască în permanenţă informaţii despre: posturile didactice şi ocuparea lor; efectivele de studenţi; efectivele de cadre didactice, de cercetători şi de personal auxiliar şi administrativ din facultate; situaţia financiară prezentă şi viitoare.
· Întocmeşte Bugetul de venituri şi cheltuieli ale departamentelor Ffacultăţii, pentru fiecare departament în parte, şi urmăreşte şi controlează execuţia acestora.

· Ţine şi răspunde de evidenţa referatelor de necesitate la nivelul facultăţii şi a sumelor angajate cu acestea.

· Urmăreşte referatele de necesitate întocmite la nivelul facultăţii, până la finalizarea achiziţiei, şi informează Decanul cu privire la orice întârzieri apărute în procesul de achiziţie.

· Se asigură de reprezentarea facultăţii în comisiile de desfacere a ofertelor de achiziţii şi respectiv, în comisiile de recepţie a bunurilor/serviciilor achiziţionate de facultate.
· Asigură, în permanenţă, legalitatea şi încadrarea în prevederile regulamentelor şi a altor proceduri stabilite de către Consiliul de Administrație și/sau Senatul Universităţii din Oradea, a deciziilor luate de conducerea academică.

· Asigură elaborarea documentaţiei necesare funcţionării facultăţii din punct de vedere administrativ.

· Elaborează, periodic şi la cerere, rapoarte privind aspectele administrative, pe care le prezintă conducerii academice a facultăţii şi Directorului General Administrativ.
· Organizează un punct de informare cuprinzând toate reglementările interne privind desfăşurarea activităţii în Universitatea din Oradea, precum şi actele normative cu incidenţă în derularea activităţii din facultate.

· Prezintă un raport anual în faţa Consiliului facultăţii privind starea administraţiei. 

Resursele umane:

· Coordonează activitatea personalului administrativ de la nivelul facultăţii.
· Programează concediile de odihnă ale personalului din subordine.

· Prin decizia Rectorului Universităţii face parte din comisiile constituite pentru concursurile de ocupare a posturilor didactice auxiliare și nedidactice la nivelul facultății.

· întocmeşte la angajare şi revizuieşte, cel puţin anual, fişele posturilor pentru personalul din subordine.

· Verifică, prin sondaj, modul de realizare a tuturor lucrărilor executate de către subordonaţi.

· Propune programe de formare şi perfecţionare profesională a personalului din subordine în baza prevederilor legale.

· Se preocupă de propria formare continuă.

· Răspunde de întocmirea evaluărilor anuale pentru personalul din subordine împreună cu comisiile constituite în acest scop.

· Participă la instructajele şi toate formele de pregătire stabilite de către Conducerea Universităţii sau a facultăţii.

· Urmăreşte și asigură respectarea Codului Deontologic de către personalul administrativ din facultate.

Patrimoniul:

· Organizează şi verifică pregătirea spaţiilor proprii pentru desfăşurarea în bune condiţii a procesului didactic.
· Organizează, prin delegări corespunzătoare, şi verifică efectuarea curăţeniei, a deratizării şi a dezinsecției în spaţiile facultăţii, inclusiv în spaţiile exterioare ale clădirilor, acolo unde este cazul.

· Verifică întreţinerea obiectelor de inventar (mobilier și dotări) din gestiunea facultăţii.

· Verifică realizarea lucrărilor de reparaţii din spatiile proprii şi transmite persoanelor responsabile din serviciile Universităţii (ingineri, tehnicieni, maiştri etc.) eventualele observaţii.

· Îşi dă avizul pe referatele de necesitate şi oportunitate în vederea achiziţionării de bunuri şi servicii, în conformitate cu deciziile de control financiar-preventiv în vigoare în Universitate și facultate.

· Prin decizia Rectorului Universităţii, face parte din diverse comisii cu incidenţă patrimonială (ex. comisia de inventariere, comisiile pentru achiziţii de bunuri şi servicii, licitaţii pentru lucrări de proiectare, reparaţii curente sau capitale, recepţiile lucrărilor de reparaţii curente şi capitale executate cu terţi, comisia de casare a obiectelor de inventar).

· Sesizează Biroul SSM-PSI privind autorizaţiile necesare desfăşurării corespunzătoare a activităţii din facultate.

· Gestionează baza de date privind patrimoniul, reparaţiile, întreţinerea, materialele, dotările tehnice şi cu mobilier, cadrul normativ aferent, controlul si evaluarea activităţii în domeniu (generare, actualizare, up-gradare, exploatare, transfer de informaţii).

· Verifică, urmăreşte şi confirmă activitatea personalului din serviciile centrale, repartizat pentru efectuarea de lucrări pentru / la facultate.

· Verifică şi urmăreşte activitatea derulată, de terţi, aferentă lucrărilor, serviciilor pentru/la facultate. 

Finanţele:
· Fundamentează şi întocmeşte bugetul de venituri şi cheltuieli al facultăţii și departamentelor acesteia.
· Asistă decanul și/sau întocmește la solicitarea acestuia, analize bugetare, raportări şi prognoze bugetare.

· Cooperează cu directorul general administrativ şi cu directorul economic / contabil șef al Universităţii în execuţia bugetului.

· Urmăreşte și asigură execuţia bugetului facultăţii.

· Avizează, conform procedurilor din Universitate în vigoare, referatele de necesitate şi oportunitate şi încadrarea cheltuielii aferente în bugetul facultăţii și al structurilor facultății.

· Calculează alocaţia bugetară a facultăţii, în conformitate cu criteriile stabilite la nivel de Universitate şi facultate, în vederea aprobării de către conducerea academică.

· Întocmeşte documentele privind plăţile pentru activităţi prestate de către alte facultăţi („schimbul de venituri cu alte facultăți ").

· Fundamentează, din punct de vedere financiar, deciziile conducerii academice care implică alocarea unor fonduri.

· Urmăreşte încasările veniturilor proprii, precum și cheltuielile proprii ale facultății, asigurând execuția lunară a bugetului facultății.

· Organizează activitatea de gestionare individuală a debitorilor.

· Propune noi surse de obţinere a unor resurse financiare suplimentare şi acţionează, cu avizul conducerii academice a facultăţii, în acest sens.

· Colaborează cu directorii proiectelor de cercetare, la solicitarea acestora, în sfera de competenţă a postului.

· Execută orice alte dispoziţii primite din partea şefilor ierarhici, cu respectarea legislaţiei în vigoare.

· Propune activităţi care vizează creşterea eficienţei utilizării resurselor facultăţii.

· Execută alte sarcini din domeniul administrativ, solicitate de Decanul facultăţii.

Studenţii:
· Oferă studenţilor informaţiile necesare acestora, pe domeniul său de competenţă.

· Oferă studenţilor sprijin în derularea activităţilor extra-curriculare, pe domeniul său de competenţă.

Execută orice alte dispoziţii primite din partea şefilor ierarhici, cu respectarea legislaţiei în vigoare.

Nerealizarea corectă și la termen a sarcinilor şi atribuţiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competenţă, atrage răspunderea disciplinară, materială, civilă sau penală după caz.


Atribuţii pe linie de control managerial intern

	Îndeplinirea atribuţiilor cu privire la sistemul de control managerial intern, aşa cum sunt ele stipulate în reglementările interne ale Universităţii din Oradea în ceea ce priveşte dezvoltarea sistemului de control intern managerial.


Responsabilităţi inclusiv cele privind protecţia în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, prevenirea şi apărarea împotriva incendiilor

	· Este obligat să respecte normele de arhivare şi evidenţă a documentelor ce îi sunt încredinţate. 

· Respectă prevederile P.S.I., precum şi prevederile legale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

· Este obligat să respecte prevederile şi atribuţiile R.O.F., R.I. ale institutiei.
· Trebuie să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea şefului ierarhic superior/conducătorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

·  În mod deosebit, are următoarele obligaţii:
· să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie;

· să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

· să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;

· să comunice imediat şefului ierarhic superior şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitate şi sănătate, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie;

· sa aducă la cunoştinţa şefului ierarhic superior/conducătorului  accidentele suferite de propria persoana;

· să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora;

· Salariatul este obligat să se conformeze dispoziţiilor primite de la persoanele având funcţii de conducere ierarhic superioare în organigramă sau altor dispoziţii dispuse pe linie ierarhică de conducerea instituţiei.

· În interesul instituţiei se dispune, de către conducerea instituţiei, delegarea, detaşarea, mutarea în cadrul altui compartiment al instituţiei publice a salariaţilor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte funcţii, în condiţiile legii.

· Nerealizarea corectă a sarcinilor şi atribuţiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competenţă, atrage răspunderea disciplinară, contravenţională, civilă sau penală, după caz.

· Prezentele atribuţii, competenţe şi răspunderi nu sunt limitative, ele putând fi completate, în funcţie de necesitate şi prin dispoziţia şefilor ierarhici superiori, în vederea desfăşurării în bune condiţii a activităţii.


VI. SFERA RELATIILOR ORGANIZATIONALE

	1. Ierarhice:

- este subordonat Decan, Director General Administrativ;
- coordonează activitatea din cadrul domeniilor din sfera de responsabilitate;
2. Funcţionale:

- colaborează cu toate structurile academice şi administrative ale Universităţii din Oradea;
3. Control:

- control ierarhic asupra personalului din subordine;
4. Delegare:

-  conform delegării ....;
5. Sfera relaţională externă: 

- cu autorităţi şi instituţii publice;
- cu organizaţii internaţionale;
- cu persoane juridice private.


VII. LIMITE DE COMPETENŢĂ
	· Poate lua decizii în limita de competenţă a postului;

· Răspunde de realizarea la termenele stabilite în mod corect, legal a tuturor atribuţiilor şi sarcinilor proprii de muncă, inclusiv a celor suplimentare, dispuse, atât prin note de serviciu, cât şi verbal, de către şefii ierarhici, în limitele de competenţă, conform legii.


Intocmit,
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Am luat la cunoştinţă
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