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Referitor la Fise de post pentru functiile de conducere didactice - PRODECAN

Avénd in vedere prevederile legale privind controlul intern managerial §i misiunea de audit
desfasuratd cu privire la ,, Sistemul de luare a deciziilor”, urmare a recomandarilor formulate, va
rugdm ca pana la data de 08.02.2018 sa transmiteti la Serviciul Resurse Umane figele de post pentru

functiile de conducere de Prodecan (Formular anexat).

Formularul va fi completat, semnat de parti si inaintat la SRU in 3 exemplare originale (1-

SRU, 1 — Decanat, 1- Prodecan) urmand a fi aprobat de cétre conducatorul institutiei.

Formularul fisei de post pentru functiile de conducere de Prodecan este disponibil in format electronic

la adresa:

https://www.uoradea.ro — Structuri_interne- Directia Economici-Resurse Umane- Formulare- Fisa

postului Prodecan .

Dupi caz, in functie de specificul facultatii/departamentului formularul postat pe site poate fi
completat cu date suplimentare.
Cu deosebita consideratie,

Reéctor Director economic
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Ministerul Educatiei Nationale Anexa |
Universitatea din Oradea

Functia Numele si prenumele Semnatura Data

RECTOR Prof. univ. dr. habil
Constantin Bungiu

FISA FUNCTIEI DE PRODECAN

FACULTATEA

I. DATE PRIVIND IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Denumirea postului: PRODECAN
2. Nivelul postului: conducere

II. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

I. Cadru didactic titular la Universitatea din Oradea
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator MS
Office
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
. Initiativa in gisirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor;
« Capacitatea de a lucra in echipa;
« O buni gandire analitica, conceptuala si sintetica;
« Asumarea responsabilititii;
« Aptitudinea de a desfasura activitati complexe;
. Foarte bune abilitati de utilizare a calculatorului;
« Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrérilor;
« Pastrarea confidentialitatii;
« Corectitudine si fidelitate;
« Foarte bune abilitati de comunicare scrisa §i orala;
« Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
« Competentd manageriala.

I11. CERINTELE FUNCTIEI

Prodecanul este numit de catre Decan, dupi consultarea Consiliului facultatii, si indeplineste atributiile
stabilite de acesta.
Prodecanul face parte din Consiliului facultati.

IV. OBIECTIVELE SPECIFICE POSTULUI

e asigurd conducerea executiva curenta a facultatii in domeniile stabilite de cétre decan;
e suplineste decanul, cu avizul acestuia, in raporturile cu universitatea, alte facultéti, institutii si




organisme;

e urmireste buna desfasurare a activititii la nivelul facultatii i colaboreaza cu administratorul sef al
facultitii pentru eficientizarea acesteia;

e realizeazi legitura cu departamentele, in domeniile pe care le are in competenta.

V. RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII SPECIFICE
Atributii ale functiei

e Particip la elaborarea rapoartelor anuale privind managementul facultitii, asigurarea calitatii si
respectarea normelor eticii academice la nivelul facultati;
e Participa la sedintele Consiliului facultatii si aplica hotararile Consiliului facultatii, ale Consiliului
de administratie si ale Senatului Universitatii;
e Propune decanului solutii privind structura, organizarea si functionarea facultatii;
e indeplineste atributiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al facultatii,
previzute in legislatie, stabilite de rector, Senatul universitar, Consiliul facultatii sau decan:
e Inlocuieste decanul facultatii, in limitele stabilite prin decizia privind angajarea si plata cheltuielilor
bugetare;
e Semneazi, in locul decanului, documentele stabilite prin decizia decanului;
e Indeplineste urmitoarele atributii, stabilite in functie de specificul facultatii si de domeniile din
sfera de responsabilitate:
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Detalierea atributiilor prodecanului se face prin decizia decanului.

Atributii pe linie de control managerial intern

Indeplinirea atributiilor cu privire la sistemul de control managerial intern, asa cum sunt ele stipulate in
reglementirile interne ale Universitatii din Oradea in ceea ce priveste dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.
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prevenirea si apirarea impotriva incendiilor

Este obligat sa respecte normele de arhivare §i evidentd a documentelor ce fi sunt incredintate.

Respecti prevederile P.S.1., precum si prevederile legale in domeniul securitatii i sdndtatii in munca.

Este obligat sa respecte prevederile si atributiile R.O.F., R.1. ale institutiei.

Trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §i instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior/conducatorului, astfel incét sa nu expuna la

pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét i alte persoane care

pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

e in mod deosebit, are urmatoarele obligatii:

> si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie:

> si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

> sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
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dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

» sa comunice imediat sefului ierarhic superior si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si sanatate, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

» sa aducd la cunostinta sefului ierarhic superior/conducatorului accidentele suferite de propria
persoana;

> si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

e Salariatul este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la persoanele avand functii de
conducere ierarhic superioare in organigramd sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhica de
conducerea institutiei.

e in interesul institutiei se dispune, de citre conducerea institutiei, delegarea, detasarea, mutarea in
cadrul altui compartiment al institutiei publice a salariatilor sau exercitarea cu caracter temporar a
unei alte functii, in conditiile legii.

e Nerealizarea corectii a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competentd, atrage
raspunderea disciplinard, contraventionala, civila sau penald, dupa caz.

e Prezentele atributii, competente si rispunderi nu sunt limitative, ele putand fi completate, in functie
de necesitate si prin dispozitia sefilor ierarhici superiori, in vederea desfasurdrii in bune conditii a
activitatii.

VI. SFERA RELATIILOR ORGANIZATIONALE

Prodecanul Facultatii din cadrul Universitatii din Oradea,
are urmatoarele relatii:

1. lerarhice:

- este subordonat Decanului facultatii, Prorectori, Rector;

- coordoneazi activitatea din cadrul domeniilor din sfera de responsabilitate;

2. Functionale:

- colaboreazi cu toate structurile academice si administrative ale Universitatii din Oradea;
3. Control:

- control ierarhic asupra personalului din subordine;

4. Delegare:

- conform delegarii decanului;

5. Sfera relationala externa:

- cu autoritati si institutii publice;

- cu organizatii internationale;

- cu persoane juridice private.

VIIL. LIMITE DE COMPETENTA

Poate lua decizii in limita de competenta a postului:
Raspunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor i sarcinilor
proprii de muncd, inclusiv a celor suplimentare, dispuse, atat prin note de serviciu, cat si verbal, de
citre sefii ierarhici, in limitele de competenta, conform legii.

¢ Toate documentele semnate de prodecan, prin delegare de atributii, vor fi semnate ,,pentru”.




VIII. DELEGAREA DE ATRIBUTII SI COMPETENTE

* Pe perioada absentei va fi inlocuit de catre
(delegarea atributiilor aferente postului se face doar temporar, cu respectarea reglementarilor interne
privind redistribuirea sarcinilor de serviciu in caz de absentd a unui angajat, cu aprobarea scrisd a
superiorului ierarhic, nominalizandu-se persoana inlocuitoare)

Intocmit,
Decan

Numele si prenumele Semnatura Data

Am luat la cunostinta

Numele si prenumele Semnatura Data




