ANEXA 2

FISA POSTULUI

A. DESCRIEREA POSTULUI
Descrierea postului: Director general / Director
Cod COR:
Compartiment: conducere

Nivelul postului: 1

oy Bk e

Relatiile: A. Ierarhice:

e se subordoneaza:
- Conducerii organului conducdtor / coordonator - ASAS
- Consiliului de administrafie;
¢ are in subordine:
- conducdaltorii compartimentelor organizatorice
(dircctor ytiinfific /secretar stiinjific. director economic. sef compartiment
resurse wmane. compartiment sistem monagement al calilalii, compartiment

markeling)

B. Functionale /colaborare:

e intern — cu personalul de la orice nivel iferarhic din cadrul institutului
/stafiunii  care are nevoie de consullan{d sau supervizare. Conduce si coordoneazd
activitatea curentd a institutului /stafiunii, in executarea /aplicarea prevederilor legale si a
deciziilor ASAS pentru activitatea de cerceture pe buzu carora emite dispozifii executive.

3 extern — cu persoanele fizice sau juridice din exteriorul institutwlui /staiunii

cu care are relafii economice, juridice sau alte forme de colaborare.
C. De control
*  controleaza activitatea conducdtorilor compartimentelor din subordine.
D. De reprezentare
e reprezinmtd interesele institutwlui ‘statiunii in relafiile cu celelalte organe,

orgunizalii §i agen(i economici, precum yi cu persoanele fizics din (ardg i din straindiate
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6. Scopul postului: asiguraree conducerii organizarii §i funcfiondrii institutului /stafiunii cu
eficientd maximd prin eluborarea strategiei de dezvoltare a uctivitdfii de CD in domeniul specific al
institutului, identificarea oportunitéyilor, angajarea resurselor financiare, tehnologice §i umane
necesare. Coordonarea pe funcfiuni o activitdfii conducéiorilor compariimentelor: cercelare,
produciie, (dezvoltare) comercial. financiar-contabil. resurse umane.
7. Atributiile principale si activitatile aferente:
a) stabileste obiectivele generale. de dezvoltare ale institutului /statiunii. in concordantad éu strategia
de dezvoltare a institutului /statiunii aprobati in condifiile prevazute prin regulamentul de organizare
§1 funciionare a institutului /statiunii:
- Stabileste anual, impreund cu conducdtorii compartimentelor si cu consiliul ~ stiinific,
obiectivele generale de dezvoltare pe 12, 24. 36 si 45 de luni:
- stabileste obiective personale pentru sefi de compartimente in strictd concordantd cu
obiecrivele institutului stafiunii;
- comunicd obiectivele sefilor de compartimente si urmdreste ca acestea sé fie comunicate
imiregului personal;
- monitorizeaza (rimesirial/semestrial/anual gradyl de realizare al obiectivelor pe
compariimenie.
b) coordoneazd elaborarea bugetului de venituri st cheltueli ale institutului /statiunii precum si
rectificarea acestuia in vederea aprobarii de citre Consiliul de Administralie si ASAS;
- parlicipd la eluborarea bugetutui anulizeaza propunerile Thaintate, urmdreste coreciarea
necesard,
- coordoneaza elaborarea proiectelor de achizifii si de tivestifii ale institutului / stagivnii;
- aproba (avizeazd) sistemul de raporiare folosit pentru vrmdarirea realizarii bugetului.
¢) identifica oportunitéd{i de dezvoltare ale institutului /statiurii:
- moniforizeazad piafa §i identifica cerinfele acesteia
- analizeaza  lunar  stadiul  valorificarii  rezultatcior cercetdrii.  inclusiv  activitatea
compartimentului de marketing:
- analizeazd oportunitdyile /constrangerile de ordin legisiali v. financiar. tehnologic §i social;
- Identificd modalitdfi de dezvollare a serviciilor oferite de institui in concordanid cu tendinfele
piefei side realizare a unor investifii in cadirul i nstitulule i statiunii:

- ideniifica §i atrage resursele necesare pentru implementarea noilor idei de afaceri §i pentru
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- adopla masuri §i urmdreste realizarea operafivnilor de comer{ inferior si de import-export,

prin compartimeniele specializaie.
d) reprezint institutul /statiunea in relatiile cu organisme/organizatii/agenti economici, precum §i cu
persoane fizice i juridice (furnizorii. clientii) din tara si din strainatate:
- reprezinid inleresele institutului /staliunii, personal sar prin delegai;
- asigurd o bund imagine a institutului /statiunii pe piafa
- participa la inidiniri de afaceri cu furnizori, clienti organisme financiare §i  institufii
guvernamentale din (ard si din strdindtate.
- dezvolid relafii pozitive cu persoane fizice §i juridice cu impact real /potential asupra
rezultatelor institutuli /staivnii. in vederea intdrivii pozified institwtului /statiunii
€) asigura managementul institutului (previziunea. organizarza. coordonarea. antrenarea, controlul si
evaluarea):

- comunica conducatorilor din subordine valorile si obie-tivele strategice ale institutului,

- stabileste obiectivele conducdtorilor din subordine termenele-limita si modalildtile de

masurare a gradului de realizare a obiectivelor:

- dproba procedurile de interes general ale institutylui /Stafiunii (aprovizionare. vanzare,

distribufie. financiare, service, resurse umane):

- este ordonaltor de credite, in condifiile prevazute de re g ementdrile legale in vigoare;

- analizeazd Impreund cu conducdtorii compartimentelor organizatorice toate rapoartele
Jinanciare, veniturile si cheltuielile fiecariii compartinient, pentru a se asigura cd hotararile
cu privire la buget sunt respectate si aduce imbundtafirile necesare:

- participa la elaborarea i implemeniarea sistemeior de raportare §i a sistemului de
managemenl a calitdfii;
- adminisireaza patrimoniul institutului /statiunii i interesul acestula, cu respeciared
prevederilor legale.
- dezvolia mijloace de motivare a personalului din subordine:
- asigurd un  climat de comunicare §i incurajare a inijiativei care si coniribuie la atingered
obiectivelor stabilite:
- propune Consiliului de Administrafie spre aprobare competenfele Comiretului de Directie,
- stabileste atribufiile, competenele i relatiile compartimentelor institutulul /statiunii, precum
yi relafiile acestora cu terfil. cu avizul Consiliului de A caministrafie;
- propune Consiliului de Administratie modificarea stricturii organizalorice i funcfionale a
——

institutului /stafiunii §i o supune aprobdrii ASAS: o -\
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- numeyte directorii §i conducdtorii compartimentelor din siructura organizatoricd a institutului
/stalivnii, in urma concursului organizal in condifiil. legii, si ii revocd, dupd caz, cu avizul
Consiliului de Administrafie:

- asigurd siabilirea unor criterii obiective de evaliare performanielor angajatilor din
institui/siatiune,

- evalueazd periodic activitatea conducdtorilor din subordine Dispune efectuarea evaludrilor
performantelor angajatilor din instituf /stafiune §i avizzaza evaludrile individuale anuale:

- participa la elaborarea si reactualizarea fiselor de post ale conducdtorilor din subordine $i
aproba /avizeazd fisele de post ale angajatilor intcemite /actualizate pe baza statului de
Junctii. structurii organizatorice si a ROF a institutulu Istatiunii;

- aprobd planificarea concediului de odihng peniru argdjalii institutului /stafiunii si a zilelor
libere pentru conducatorii compartimenielor organizaiorice din subordine:

- identificd nevoile de recrutare a personalului, angajeczd yi concediazq personalul institutului
/stafiunii, conform prevederilor legale si ale Contractului Colectiv de Munca si a Codului
Muncii (Legea 53/2003);

- ungajeazd §i concediazd personalul institutului /stafiinii, conform prevederilor legale si ale
Contractului Colectiv de Munca aplicabil:

- uproba Contractul Colectiv de Munci la nivel de institut /stafiune si Contractele Individuale
de Muncd:

- asigurd infocmirea Regulamentului iniern al institutului /Stafiunii. conform prevederilor
legale;

- identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine §i asigurd formarea continud o
aeesfuia;

- asigurd respeciarea normelor interne de functionare de cdre personalul din subordine,

- urmdregte aplicarea deciziilor luate, evalueazc efectvle acestora §i isi asumd rdspunderea
potrivit legii pentru deciziile eronate.

f) asigura refeaua de relatii necesard dezvoltarii activitatii insiitutului/statiunii:

- evalueazd potentialul furnizorilor si a clienyilor:

- stabileste posibile cai de colaborare §i decide asupra perieneriatelor siralegice,

- elaboreaza planuri de afaceri i le implementeaza:

- dezvolié relafii pc:r':fffve cu personalul institwtuiui/stafiwnii in vederea motivarii si a cresierii

gradului de implicare in activituiea instinufulyi /statiunii. Negociazd i concilieazd situafiile
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g) exercita atributiile stabilite prin reglementarile legale 7n vigoare sau delegate de organul ierarhic
superior,
8. Limite de competente

a) autoritatea postului:

este presedinte al Consiliului de administragie si face parie de drept din Consiliul stiinjific al

Institutulug /stafiunii,

I

are awloritate depling in conducerea, organizareq, restionare aclivitafii si administrarea
institutulul /staliunii §i informeazd ASAS despre. modul cum au fost rezolvate sarcinile

tatribuyiile) ce i-au fosi delegate de aceasta:

]

decide asupra masurilor de aplicare a atribufiilor afercnte postului:

emite decizii yi dispozilii executive in execurarea ‘apli-area prevederilor legale si a ordinelor

ASAS;

uproba procedurile de organizare si derulare o principalelor procese la wivelul institutului

/Stafiuniic contractare. vdnzare, aprovizionare. ele.

L

stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru condi catorii din subordine;

i

solicila rapoarte de activitate $iia masurile necesare pentru creslerca eficienfel activitafii

imstitutulvi /statiunii,

Semnedza documenie care privesce organizarea § desfosurarea activitalii institutului /stafiunii
(norme gi proceduri interne, documente contractuale documente de raportare a activitdiii,
documentele cu privire la relatiile-de murncd, referare. Jdeciziile envise ete.):

- aprobad /respinge cereri ale personalului din institut /sie {iune.

b) delegarea de competente:

- titularul postului este inlocuil pe termen nelimitar, pe bazd de mandal. in situafii ce nu {in de
voinfa titularului, cum ar fi... (se precizeuza cazurile. e deplasdri in alte localitapi cu durartd
mai mure de 24 ore, incupacitate temporard de muncd, CO). de citre unul dintre conducdlorii
din institut /statiune.

9. Responsabilititile postului
a) privind relatiile cu personalul angajat dar si cu persoanel= fizice /juridice din exterior. raspunde
de :

- calitatea climatului organizafional (menfinerea relafiilor colegiale. promovarea respectului

reciproc. a unei-bune colaborari intre (oate compurtimentele organizatorice. solufionarea

situafiilor de criza care afecteazd institutul Slafiunii)
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]

asigurarea dreplurilor banesti ale personalului angajul conform clauzelor contractuale si
legislatiei muncil,

asigurarea de resurse necesare (finunciare. materiale, imane) compartimentelor organizaiorice
si utilizarea oplima a acestora in vederea realizarii ot iectivelor stabilite;

folosirea eficienta a tuturor resurselor institutului /stati i

calitatea relafiel cu partenerii exierni (respectarea osligafiilor institutului fatd de furnizori

clienti, argane financiare, banci, organe guvernamentalz)-

corectitudinea datelor raporiate.

b) in raport cu functiile manageriale, raspunde de:

coordonarea eficientd a conducdtorilor compartimeniclor din subordine.

calitarea pregatirii profesionale a angajatilor din sube rdine:

menfinerea si imbunaidfirea sistemului de munagemer! al calitdfii;

administrarea patrimoniului unita(ii in interesul acestiria.

indeplinirea atributiilor si respectarea obligatiilor ce (i revin,

imbunatdfirea permanenta a pregdtirii profesionale si de specialitate,

pastrarea confiaen(ialitatii informatiitor pe care le define cu privire la problematica unirafit
de ¢-d (ex.: situafia finunciard. dezbhateri de la consiliul de administrafie. structura §i
confinurul bancii de date cu clientii cheie ai institinului /statiunii, precum $§i alte situatii

precizate de unitatea de c-d in couzd).

¢) in raport cu reglementarile in vigoare aplicabile unitatii de c=d. rispunde de aplicarea corecti si de

respectarca:

legislatiei muncii §1 a reglementarilor privind operativnile financiar-contabile;

normelor de securitaie si sanatate in muned, situatii de urgentd. protectie a medivlui
legistatiel in domeniul CDI,

legislatiel privind protecfia informafiilor,

reglementarilor interne specifice (ROF, ROI, Contrac' Colectiv de Muncad si alte reglementdri
precizate de instilul /stafiune );

praocedurilor interne aplicabile la locurile de munca.

d) neindeplinirea din vina sa a obligatiilor $i responsabilitatilor ce-i revin. nerespectarea normelor de

comportare, desfasurarea de activita{i incompatibile cu activitatea de director general /director se

sanctioneazd conform legilor in vigoare, Pagubele cauzatz institutului/staiunii din vina sa si in

legatura cu activitatea sa, se suportd de catre ocupantul postului, iar dacd .sunt-infractiuni,
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10. Conditiile de lucru ale postului:
A. Programul de lucru: 8 ore /=1, 5 =ile pe saplamand si pa-ibilitate de prelungire a programului de
lucru in situatiile care necesita rezolvarea atribufiilor ce re in postulur

B. Conditiile materiale:

- muncd ge birou, dar §i de teren. desfasuratd individual cdi §1 in echipa, infr-un mediu relativ
siresani;

- deplasari;

- birou propriu, dotal cu instrumente specifice muncii d> birou (compulfer. imprimantd, scanner,
xerox, fax, telefon et ):

- condifii suplimentare (relefon mobil. masing de servici, laptap).

C. Condilii_de formare profesionala: Participa lo diver-e traininguri. workshopuri, seminarii,
conferinle. congrese de specialitate si alte asemenea necescre instruirii ‘perfectionarii profesionale
§i cresterea vizibilitatii nafionale si internationale a instituilui istatiunii
D. Buget: Gestioneaza bugesul institutului /stafiunii
11. Obiectivele postului [si criteriile /indicatorii de perform anta]

- sunt stabilite in Anexa | g prezentului contract.

2. Perioada de evaluare a performantelor: anual

B. SPECIFICATIILE POSTULUI
L. Nivelul de studiit studii superioare, cu-sau fara grad (drintific, cu experienid manageriala in
domeniul de activitate al unitafii de c-d. prin derogare e la prevederile Legii 31/2003 privind
statutul personalului de cercetare-dezvoltare (Legea 45/.009)
2. Calificari /specializiri necesare:
- alestal cu cercelator stiinfific in domeniul instinutului /oraiunii,
- alestal peniruy managemeni in cerceiare-dezvolture.
3. Experienta:
- in domeniul de activilale al institutului /stafiunii: minim 5 ani ca CSI dobdndit in domeniul
mmstitutului/statiunii.
= naclivitatea de conducere: minim 3 ani intr-un post de conducere sau compartiment de CD
4. Competentele postului
- cunoagterea domeniului de aclivitate al institutului /staliunii:
- cunoasterea domeniului de CD;

- cunostinte minime de contabilitate: S5 Lo



- cunostinje de Microsofi Office;

- cunoasterea unei limbi de circulajie internafionala. 'a un nivel mediu-avansat (scris, cilil,

vorbit):
- cunoasterea legislagiei specifice din domeniul CD
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
- abilitd(i de negociere;
- capacitate de analizd §i sinieza,
- capacilate de a evalua §i de a lua decizii,
- capacitatea de a lucra cu oamenii,
- rezisten|d la mare sires;
- spirif organizatoric (planificare §i organizare a operafiunilor §i activitétilor),
- echilibry emofional;

- aptitudini de invatare, de comunicare, de a lucra cu documenie,

DIRECTOR,
Dr.ing.DUMITRU TUDORAN
Luat la cunostinta
de ocupantul postului "'~.~55
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Nume si prenume / semnatura |
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