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FIŞA FUNCŢIEI
DIRECTOR DE DEPARTAMENT

I. DATE PRIVIND IDENTIFICAREA POSTULUI

	FACULTATEA:…………………………………………………………………………………………
DEPARTAMENTUL:…………………………………………………………………………….……..

1.Denumirea postului: DIRECTOR DE DEPARTAMENT

2. Nivelul postului: conducere


II. CONDIȚII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI
	1. Studii superioare.
2. Cunoștințe de operare pe calculator (necesitate și nivel): operare pe calculator MS Office sau echivalent.
3. Limbi străine (necesitate):   O limbă străină de circulație internațională
4. Abilități, calități și aptitudini necesare:

· inițiativă în găsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor;
· rezistență la stres;
· capacitatea de a lucra în echipă;
· o bună gândire analitică, conceptuală și sintetică;
· asumarea responsabilității;
· aptitudinea de a desfășura activități complexe;
· promptitudine și eficientă în efectuarea lucrărilor;
· păstrarea confidențialității;
· corectitudine și fidelitate;
· foarte bune abilități de comunicare scrisă, orală și digitală;
· preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
· competență managerială;
· respectarea termenelor.


III. CERINȚELE FUNCȚIEI

	Funcţia de director de departament poate fi ocupată de cadre didactice titulare la Universitatea din Oradea, cu contract de muncă pe perioadă nedeterminată.

Directorul de departament din cadrul facultăților ocupă funcția conform prevederilor legale în vigoare și conform Cartei Universității din Oradea.


IV. OBIECTIVELE SPECIFICE POSTULUI
	• managementul și conducerea departamentului didactic;
• asigurarea unui management strategic performant și vizionar;
• promovarea măsurilor care să consolideze excelența în  activitatea academică;
• promovarea eticii universitare.


V. RESPONSABILITĂȚI ȘI ATRIBUȚII  SPECIFICE
Atribuții ale funcției
	· Răspunde de managementul operațional al departamentului, cu ajutorul Consiliului departamentului;

· Răspunde de aplicarea prevederilor din proceduri, regulamente, metodologii, hotărâri și decizii luate în cadrul Universității din Oradea și acționează activ pentru a determina respectarea și aplicarea acestora de către membrii departamentului;

· Participa la ședințele de consilii și comisiile în care este membru;
· Inițiază, în colaborare cu Consiliul Departamentului, propuneri privind îmbunătățirea programelor de studii;

· Răspunde de întocmirea planurilor de învăţământ în conformitate cu standardele naţionale şi reglementarilor interne ale Universitatii din Oradea, precum și conform cu hotărârile Consiliului Facultății;

· Răspunde de transmiterea și preluarea ofertelor/comenzilor de normare prin intermediul Consiliului Facultății, conform hotărârilor de Senat, în cadrul Universității din Oradea;
· Răspunde de elaborarea statelor de funcţii în conformitate cu procedura aprobată de Senatul universitar și încărcarea acestora în termen în aplicația UNIWEB;
· Răspunde de elaborarea anexelor la statele de funcţii în conformitate cu procedura aprobată de Senatul universitar și depunerea acestora în termen la Decanat;
· Răspunde de întocmirea fișelor postului, actualizarea acestora ori de câte ori apar modificări, precum și de verificarea respectării activităților din fișele de post, pentru personalul din subordine (inclusiv pentru posturile vacante și activitățile aferente acestor posturi);

· Răspunde de realitatea Fișelor de pontaj / foilor colective de prezență, pe care le întocmește și depune la Decanat în termenele solicitate;

· Verifică realitatea celor conținute în Declarațiile de plata cu ora depuse de cadrele didactice, și le înaintează la Decanat în termenele solicitate;

· Răspunde de verificarea și existența Fișelor de disciplină pentru toate posturile normate in departament;

· Răspunde pentru calitatea activităților didactice și monitorizarea acestora;

· Promovează măsuri pentru elaborarea activității de cercetare în departament, conform planului operațional ți strategic al universității;

· Răspunde de managementul calităţii şi de managementul financiar al departamentului;

· Răspunde de selecția, angajarea, evaluarea periodică, formarea, motivarea și încetarea relațiilor contractuale de muncă ale personalului din departament;
· Asigură, împreună cu Consiliul Departamentului și răspunde de propunerea comisiilor de concurs pentru posturile didactice vacante,
· Asigură / creează condiții pentru realizarea activităților de evaluare colegială, de evaluare a disciplinelor de studii, alte activități de evaluare;

· Realizează monitorizarea și verificarea periodică a modului în care cadrele didactice realizează activitățile didactice, din punctul de vedere al conținutului și calității actului didactic, punctualității la ore, modului de relaționare cu studenții etc.;
· Răspunde de respectarea standardelor/cerințelor ARACIS, CNATDCU i CNFIS (pentru finanțarea de excelență) în sfera de competență a activităților din departament, de elaborarea la termen și în bune condiții a Rapoartelor de autoevaluare ale programelor de studii, respectiv de furnizarea informațiilor aferente departamentului propriu necesare pentru elaborarea RAE instituțional al UO;
· Propune scoaterea la concurs a posturilor didactice, conform prevederilor legale;

· Asigură participarea activă a membrilor Departamentului la activitățile de promovare a admiterii și  de atragere de studenți;
· Asigură participarea activă a membrilor Departamentului la activitățile destinate studenților: cercuri științifice, sesiuni de comunicări ale studenților, olimpiade și concursuri profesionale etc.;
· Raportează date și indicatori cu onestitate și cu încadrarea în termenele solicitate;

· Prezidează şedinţele de Departament și Consiliu al Departamentului;

· Alte atribuţii prevăzute în legislaţie sau  stabilite de Rector, Decan sau Consiliul Facultăţii.


Atribuții pe linie de control managerial intern

	Îndeplinirea atribuțiilor cu privire la sistemul de control managerial intern, așa cum sunt ele stipulate în reglementările interne ale Universității din Oradea în ceea ce privește dezvoltarea sistemului de control managerial intern.


Responsabilități, inclusiv cele privind protecția în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, prevenirea și apărarea împotriva incendiilor

	· Este obligat să respecte normele de arhivare şi evidenţă a documentelor ce îi sunt încredinţate.
· Respectă și aplică prevederile P.S.I., precum şi prevederile legale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă.
· Este obligat să respecte prevederile și atribuțiile din R.O.F. și R.I. ale instituției.
· 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;

· să asigure elaborarea, la nivelul departamentului coordonat, a Registrului de riscuri și să acționeze activ pentru prevenirea / eliminarea / diminuarea / gestionarea riscurilor și a altor situații generatoare de întreruperi sau discontinuități în activitate;

· să participe la elaborarea Planului instituţional de dezvoltare profesională cu referire la personalul din subordine și depune diligențele necesare pentru aplicarea acestuia;
· să asigure repartizarea resurselor cu prioritate spre activitățile cu gradul cel mai mare de necesitate și urgență, respectiv cele mai performante și având potențialul obținerii celor mai bune rezultate;
· să elaboreze și să urmărească îndeplinirea la nivel de departament a Planului operațional anual, precum și să evalueze și elaboreze Raportul la Planul operațional aferent anului anterior;

· 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 atribuții, 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 RELAȚIILOR ORGANIZAȚIONALE

	DIRECTORUL DEPARTAMENTULUI are următoarele relații:

1. Ierarhice:

- este subordonat Decanului Facultății,
- face parte din Consiliul Departamentului și Consiliul Facultății.
2. Funcționale:

- colaborează cu toate structurile academice și administrative ale Universităţii din Oradea

3. Control:

-  control ierarhic asupra personalului din subordine

4. Delegare:

-  conform delegării decanului.
5. Sfera relațională externă, conform delegării: 

- cu autorități și instituții publice;
- cu organizații internaționale:
- cu persoane juridice private.
Directorul de departament, în relațiile sale externe, nu poate angaja răspunderea Facultății, decât în limitele și cu acordul prealabil al Decanului, respectiv Consiliului Facultății, după caz.


VII. LIMITE DE COMPETENȚĂ

	· Poate lua decizii în limita de competență a postului;

· Răspunde de realizarea la termenele stabilite în mod corect, legal a tuturor atribuțiilor și sarcinilor proprii de muncă, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atât prin note de serviciu cât și verbal de către șefii ierarhici, în limitele de competență, conform legii;
· Toate documentele elaborate de Directorul de departament poartă numele și semnătura olografă a acestuia;
· Documentele semnate prin delegare de atribuții/semnătură vor fi semnate pentru.


VIII. DELEGAREA DE ATRIBUȚII ȘI COMPETENȚE

	• Pe perioada absenței va fi înlocuit de către .........................................................
Notă. Delegarea atribuțiilor aferente postului se face doar temporar, cu respectarea reglementarilor interne privind redistribuirea sarcinilor de serviciu în caz de absență a unui angajat, cu aprobarea scrisă a superiorului ierarhic, nominalizându-se persoana înlocuitoare. Aceasta din urmă trebuie să îndeplinească condițiile de ocupare a postului, inclusiv din punctul de vedere al incompatibilităților / conflictului de interese. În caz de absență din localitate a directorului de departament, acesta este obligat să aibă Ordin de deplasare (delegație) avizat de Decan și aprobat de Rector, care se depune la Decanat la întoarcerea din delegație. Pe durata absenței, directorul de departament va fi înlocuit de către persoana nominalizată în acest scop.


Întocmit,
Decan
	Numele şi prenumele
	Semnătura
	Data

	
	
	


Am luat la cunoştinţă,
Director de departament
	Numele şi prenumele
	Semnătura
	Data

	
	
	




