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Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu


ANEXĂ LA FIȘA POSTULUI nr. ______________

PENTRU FUNCȚIA DE PRODECAN
Data actualizării:_____________________
A. Informații generale 
1. Denumirea funcției: Prodecan
2. Scopul principal al postului: asistă Decanul în realizarea managementului și conducerii Facultății
3. Obiectivele postului: îndeplinirea tuturor atribuțiilor, sarcinilor și responsabilităților care revin funcției; operativitatea în rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrări corecte, coerente și complete, la termenele stabilite și la nivelul standardelor de calitate cerute și cu respectarea prevederilor legale
B. Sarcini și atribuții
· Prodecanii facultății au calitatea de invitați permanenți la ședințele Consiliului Facultății și execută hotărârile Consiliului Facultății, Consiliului de Administrație și ale Senatului;

· Asigură conducerea executivă a facultății, împreună cu Decanul;

· Asigură întocmirea planurilor de învățământ;

· Monitorizează întocmirea orarelor;

· Monitorizează buna desfășurare a concursurilor de admitere, licență, ocupare posturi;

· Asigură, împreună cu decanul, acreditarea periodică a programelor de studii;

· Asigură, împreună cu decanul, coordonarea desfășurării procesului didactic la nivel de Facultate;
· Îndeplinește orice alte atribuții care îi sunt repartizate prin hotărâri ale structurilor de conducere ierarhic superioare;

· Poate înlocui Decanul, la delegarea sau în lipsa acestuia, în raporturile cu Universitatea, cu alte facultăți, instituții sau organisme, precum și cu persoanele fizice;
· Identifică acțiunile și activitățile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

· Identifică, evaluează și prioritizează riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice și stabilește acțiunile care să mențină riscurile în limite acceptabile;

· Monitorizează realizarea obiectivelor specifice, analizează activitățile ce se desfășoară în cadrul structurii conduse, măsoară și înregistrează rezultatele, compară rezultatele cu obiectivele de îndeplinit, identifică abaterile;

· Evaluează realizarea obiectivelor specifice.

· Alte atribuții delegate de către Decan, Prorectori și/sau Rector

C.  Autoritatea funcției
Utilizează și urmărește ca echipamentele și consumabilele puse la dispoziție de universitate să fie folosite corespunzător, numai în interesul Universității; Are acces la normele, regulamentele și procedurile elaborate în universitate în mod transparent și nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe emailul instituțional / buletine, informări și alte mijloace de diseminare interne.

D. Documente elaborate / semnate / avizate și circuit relațional  

Comunicări, adrese, note, și alte documente prevăzute prin regulamentele și metodologiile în vigoare la nivelul UMFVBT.

E. Sfera relațională a titularului postului

1. Sfera relațională internă: 

a) Relații ierarhice: 

- subordonat față de: Decan
- superior pentru: celelalte posturi și funcții din cadrul facultății
b) Relații funcționale: colaborează în desfășurarea activităților didactice, de cercetare și administrative cu cadrele didactice din cadrul facultății și a universității, cât și cu studenții și personalul didactic auxiliar și nedidactic;
c) Relații de control: controlează desfășurarea activităților și îndeplinirea sarcinilor de serviciu de către personalul din subordine
d) Relații de reprezentare: Reprezintă facultatea, împreună cu decanul  în fața universității în ceea ce privește activitățile desfășurate 
2. Sfera relațională externă: 

a) cu autorități și instituții publice: de colaborare cu membrii comunităților academice din  țară 
b) cu organizații internaționale: asociații și colegii
c) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente științifice etc.
3. Delegarea de atribuții și competență*****:

În situația în care salariatul se află in imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu, toate atribuțiile se deleagă unui alt Prodecan, sau unui alt cadru didactic eligibil. Delegarea atribuțiilor în situația în care salariatul se află in imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu întră în răspunderea Decanului.
Activitatea se desfășoară în acord cu Planurile de învățământ, Statul de funcții de personal didactic, cu reglementările legale și interne în vigoare.
	E. Întocmit de: 

1. Numele și prenumele: ____________
Funcția: Decan
Semnătura .....

Data întocmirii __________
	F. Luat la cunoștință de către ocupantul postului 

Numele și prenumele: _____________
Semnătura .....
Data __________

	G. Contrasemnează: 

Numele și prenumele: __________
Funcția: Prorector didactic
Semnătura .....

Data ___________
	


***** Se vor trece atribuțiile care vor fi delegate către o altă persoană în situația în care salariatul se află in imposibilitatea de a-și îndeplini atribuțiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, delegații, concediu fără plată, suspendare, detașare etc.). Se vor specifica atribuțiile, precum și numele persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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