Aprob,
Rector,

Conf. univ. dr. Aurelian A. Bondyea

FISA POSTULUI
o DIRECTOR DEPARTAMENT ) )
PENTRU INVATAMANT LA DISTANFA SI INVATAMANT CU FRECVENTA REDUSA

DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea postului: Director Departament
Relatii ierarhice:
- este subordonat Rectorului si Prorectorului pentru IDIFR
- are in subordine:
coordonatorul strategic infrastructura si logisticd
= coordonatorul strategic'telecomunicatii i Internet
s secretariatul IDIFR
s responsabilii Centrelor ID/IFR de la nivelul facultdtilor si responsabilii Centrelor de
suport

Relatii functionale, stabilite prin reglementari interne, cu:
- Departamentul pentru Managementul Calitatii
- Direcna IT
- Directia Generala Administratiya
- Directia Economici
- Directa Secretariat General
- Facultatile din structura Universitatii

Relatii de colaborare: cu dircctorii departamentelor, decanii facultatilor si directorii departamentelor de
studii, organizatii interne §i externe care desfagoard activitati ID/IFR.

Scopul postului

Titularul postului are rolul de a asigura:

- coordonarea strategica a procesului de invatamant la distanta si cu frecventd redusa;

- elaborarea si implementarea politicilor de invatamant la distanta si cu frecventa redusa.

Aspecte legate de protectia muncii:
- instructajul pentru prevenirea si stingerea incendiilor §i respectarea regulilor de securitate a muncii se face
in conformitate cu reglementarile interne.

1. Activitati principale :

a) colaboreazi cu faculidtile/departamentele - studii §i alte structuri functionale din cadrul Universitagii
Spiru Haret in vederea organizirii programelor [D/IFR potrivit cerintelor metodologice in vigoare:

b) coordoneazi activitatea desfasurata de Centrele IDIFR si Centrele de suport IDIFR prin responsabilii
desemnati la nivelul Facultatilor i Centrelor de suport;

¢) evalueazi si avizeaza dosarele elaborate in scopul infiintarii unor noi programe de studii ID/IFR;

d) monitorizeazi activitatile desfagurate de responsabilii Centrelor IDIFR si Centrelor de suport IDIFR;

¢) sprijind coordonatorii de programe de studii si coordonatorii de discipline pentru elaborarea resurselor de
studiug

f) sprijina facultatile pe linia distribuirii resurseler ds studiu catre studenti prin modalitatile specifice ID/IFR.

I1. Sarcini si indatoriri

a) asigura formarea si perfectionarea personalului didactic §i administrativ in tehnologia IDIFR:

b) analizeaza si propune spre avizarea Departamentului pentru Managementul Calitapii dosarele de
autoevaluare intocmite in vederea autorizirii provizorii si acreditarii programelor IDIFR:



¢) elaboreaza si implementcazi impreund cu Departamentul pentru Managementul Calitatii proceduri de
evaluare a activitatii IDIFR;

d) planifica st organizeaza impreund cu Directia IT sesiuni de formare, instruire si perfectionare a
personalului didactic §i administrativ in tehnologia IDIFR;

¢) impreund cu Directia Economicd, fundamenteaza taxa de studiu si o propune spre aprobare Consiliului de
Administratie $i Senatului.

I1L.Responsabilititile postului:

a) asigurd, prin structurile specializate, accesul tuturor studentilor inscrisi la programele de studii
IDIFR la toate serviciile suport specifice:
- asistenté la admitere-inscriere;
- facilitati financiare: o
asistentd educationala;
livrarea resurselor de invatamant:
acces la mijloacele de comunicatii:
suport tutorial adecvat:
examinare corecld i asigurarca inregistrarilor privind rezultatele obtinute;
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consiliere profesionald;

b) asigurd un sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizirilor si solicitarilor studentilor inscrisi la
ID/IER. conform reglementarilor interne:

¢) asigurd, prin structurile specializaré. nformarea adecvata si corectd a studentilor privind:

- programele de studii oferite si tipul de diploma obtinuta la absolvire:

- cerintele de inscriere i serviciile oferite;

_ taxele de studii si costurile suplimentare;

- tehnologiile educationale si de comunicatii utilizate:

- procedeele de examinare;

d) asigura. prin structurile specializate, infrastructura de comunicatii intre studenti. coordonatori de
disciplind/ tutori. personal administrativ, prin diferite mijloace (posta, telefon. fax. e-mail, Internet. video-
conferinte, discutii in grup facilitate de tehnologiile informationale etc.);

¢) asigurd pregatirea permanentd in | nologiile ID/IFR a cadrelor didactice §i a personalului
administrativ;

f) pune la dispozitia studentilor resurse de invatamant adecvate:

- materiale de studiu si suporturi tutoriale:
carti de referinia;
materiale educationale suplimentare:
spatii adecvate intalnirilor periodice:
spatii pentru intalnirile periodice si pentru studiul individual deschise la ore convenabile, care {in
seama de necesitatile utilizatorilor; '

- produse multimedia:

- retele de calculatoare i acces la Internet;

g) asigurd derularea in conditii optime a contractelor de parteneriat privind desfagurarea procesului
educational [D/IFR, producerea si utilizarea resurselor de invatamant specifice ID/IFR. tehnologiile de
comunicatii ete.;

h) asigurd, prin intermediul secretariatelor facultdtilor si Directiei IT, un sistern informatic pentru
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gestiunea scolaritatii;

i) dezvolta si promoveaza o politica institutionald la nivelul Universitatii privind:

- proiectarea, implementarea si adminis rarea sistemului ID/IFR;

- utilizarea tehnologiilor informationale si accesul la acestea;

- producerea de resurse de invitare si asigurarea dreptului de autor;

- utilizarea bibliotecilor virtuale:

- distribuirea materialelor didactice;

- producerea, distribuirea si utilizarea materialelor multimedia:

j) colaboreaza cu departamentele facultitilor si responsabilii cu activitatea ID/IFR pentru analiza §i
intocmirea statelor de functii adecvate programelor de studii ID/IFR, in vederea aprobarii de catre Senatul
universitar si acorda sprijin de specialitate D i Resurse Umane privitor la normarea activitatilor;
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k) urmareste asigurarea de catre facultati si celelalte structuri functionale implicate in procesul
ID/IFR a confidentialitatii bazelor de date, actualizarii Jor permanente, stocarii acestora in conditii de
sigurantd, garantarii si protejarii lor impotriva actelor de vandalism, furtului sau modificédrilor neautorizate.

IV. Autoritatea postului:

a) reprezintd Universitatea, impreuna cu prorectorul responsabil pentru fnvatamant la distanta si cu
frecventd redusd, in relatia cu partenerii pe probleme de 1DIFR:

b) semneaza planurile de inva@dmant 1101 si statele de functii:

¢) elaboreaza si difuzeazd fmpreuna cu Departamentul pentru Managemeniul Calitatii la nivel de
institutie norme. reguli si proceduri specifice activitatii IDIFR, aprobate de conducere;

d) propune masuri de optimizare a structurii organizatorice si a modalitatilor de lucru;

e) utilizeaza metodele disponibile intern si extern de documentare in domeniul invatamantului la
distanta si cu frecventd redusd:

f) stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru subordonati si ia masuri de eficientizare a
activitatii lor:

@) propune recompensc/sanctiuni pentru nersonalul din subordine, semneaza cererile de concediu;

h) utilizeaza echipamentele/consumabilcic puse la dispozitie de Universitate.

SPECIFICATII DE PERSONAL
Nivel de studii: studii superioare
Cursuri de pregatire: cunostinte in tehnologia IDIFR
Experienta:
-in domeniul IDIFR: experientda minim 4 ani:
- pe post: 2 ani experientd de conducere.

Cunostinte necesare:

Pedagogie: invatamant la distanta: metode de predare in sistemul IDIFR: cunostinte operare
platforme e-learning: psihologic organizationald; limba engleza (citil, scris. vorbit); cunostinte de
management; cunostinte privind tehnici de negociere: operare PC i retele de caleulatoare.

Aptitudini si deprinderi necesare:

Comunicare orala si scrisi: negociere: acordare de consultanta si consiliere: aptitudini de conducere
{previziune. organizare. decizie, coordonare. control—evaluare).

Cerinte pentru exercitare:

Echilibru emotional; capacitate de evaluare si luare a deciziilor: rezistentd la stres; trasaturi de
caracter: exigentd, obiectivitate, spirit critic. consecventd; comportament adecvat (limbaj, vestimentatie,
reguli de politete); capacitate de analiza si sinteza; incredere in sine; organizare personald: capacitate de
adaptare la schimbare; initiativa; spirit practic: preocupare continud pentru informare: amabilitate: motivatie.

Direcfor de d¢partament,
Conf. univ. dr, Eugen Ghiorghiti
Intocmit,
Prorector pentru IDIFR.
Prof. univ. dr. loan Gaf-Deac

Data: 03.10.2013

L2



Aprob,
Rector,

Cott. unikd M_}KMaﬁaﬁ/)A/ Bondrea
FISA POSTULUI

COORDONATOR STRATEGIC
PENTRU TELECOMUNICATII SI INTERNET - IDIFR

DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea postului: Coordonator strategic pentru telecomunicatii si Internet - IDIFR
Relatii ierarhice:
- este subordonat Directorului DIDIFR

Relatii functionale, stabilite prin reglementari interne, cu:
- Directia IT
- Directia Generala Administrativa
- Directia Economica
- Directa Secretariat General
- Facultatile din structura Universitatii

Relatii de colaborare: cu responsabilii Centrelor IDIFR si ai Centrelor de suport in probleme de
telecomunicatii si Internet.

Scopul postului

Titularul postului are rolul de a asigura:

- coordonarea strategicd a problemelor de telecomunicatii si Internet ID/IFR

Aspecte legate de protectia muncii:

- respectarea normelor si regulilor de securitate a muncii in conformitate cu reglementarile interne.

I. Activitati principale

a) colaboreazd cu responsabilii Centrelor IDIFR si ai Centrelor de suport in probleme de
telecomunicatii si Internet in vederea organizarii programelor ID/IFR potrivit cerintelor
metodologice 1n vigoare;

b) coordoneaza activitatea desfasuratd de Centrele IDIFR si Centrele de suport IDIFR prin
responsabilii desemnati la nivelul Facultatilor si Centrelor de suport in probleme de telecomunicatii
si Internet;

c¢) acorda asistentd de specialitate responsabililor Centrelor IDIFR 1in elaborarea dosarclor pentru
infiintarea unor noi programe de studii ID/IFR,;

d) monitorizeaza activitafile desfasurate de responsabilii Centrelor IDIFR si Centrelor de suport
IDIFR in probleme de telecomunicatii si Internet;

e) asigurd, prin structurile specializate, conditiile necesare bunei functiondri a mijloacelor de
telecomunicatii si Internet;

f) asigura mijloacele de telecomunicatii si Internet necesare facultatilor pentru realizarea si distribuirea
resurselor de studiu destinate studentilor ID/IFR.

I1. Sarcini si indatoriri

a) sprijina directorul de departament in asigurarea formarii si perfectiondrii personalului didactic si
administrativ in tehnologia IDIFR, asigurand conditiile pentru buna functionare a mijloacelor de
telecomunicatii si Internet;
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b) verifica si valideaza elementele privitoare la telecomunicatii si Internet necesare bunei
desfasurari a procesului educational ID/IFR cuprinse in dosarele de autoevaluare intocmite in
vederea autorizarii provizorii si acreditarii programelor ID/IFR;

c) sprijind Departamentul pentru Managementul Calitaii in elaborarea si implementarea
procedurilor operationale specifice activitatii IDIFR;

d) participa sub coordonarea directorului de departament la organizarea activitatilor de instruire si
perfectionare a personalului didactic si administrativ in tehnologia IDIFR;

e) face propuneri directorului de departament cu privire la fundamentarea taxei de studiu referitoare
la asigurarea mijloacelor de telecomunicatii si Internet necesare bunei functionari a procesului
educational ID/TFR.

ITI.Responsabilitatile postului:

a) sprijina directorul de departament pentru a asigura accesul tuturor studentilor inscrisi la
programele de studii ID/IFR la servicii de telecomunicatii si Internet:

- asisten{d prin postarea pe Internet a metodologiilor de admitere si a pliantelor fiecarui
program de studii;

- acces la mijloacele de comunicatii;

- suport tutorial adecvat;

- livrarea resurselor de invatamant pe Platforma e-Learning;

- asigurarea bunei functionalitdfi a serviciilor de telecomunicatii si Internet pentru evaluarea
studentilor;

b) asigurd un sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizarilor si solicitarilor studentilor
inscrisi la ID/IFR, in legdtura cu mijloacele de telecomunicatii si Internet necesare procesului de
invatdmant;

c) asigurd postarea pe pagina web a Universitatii a informatiilor privind:

- programele de studii ID/IFR oferite si tipul de diploma obtinuti la absolvire;

- cerintele de inscriere si serviciile oferite;

- taxele de studii si costurile suplimentare;

- procedeele de examinare;

d) sprijind directorul de departament asigurand mijloacele de telecomunicatii si Internet
necesare pregatirii continue in tehnologiile ID/IFR a cadrelor didactice si a personalului
administrativ;

¢) sprijind directorul de departament pentru a punc la dispozitia studentilor resurse de
invatamant in format electronic:

- materiale de studiu §i suporturi tutoriale;

- carti de referinta;

- materiale educationale suplimentare;

- calendarul privind spatiile utilizate pentru intalnirile periodice si pentru studiul individual
deschise la ore convenabile, care tin seama de necesitatile utilizatorilor;

- produse multimedia;

- retele de calculatoare si acces la Internet;

f) sprijina directorul de departament pentru derularea in conditii optime a contractelor de
parteneriat privind desfasurarea procesului educational ID/IFR, producerea si utilizarea resurselor
de invatamant specifice ID/IFR, tehnologiile de comunicatii etc.;

g) asigurd, prin intermediul secretariatelor facultatilor si Directiei IT, un sistem informatic
pentru gestiunea scolaritatii;

h) sprijina directorul de departament pentru dezvoltarea si promovarea politicii institutionale
la nivelul Universitatii privind:

- proiectarea, implementarea si administrarea sistemului ID/IFR;

- producerea de resurse de invatare pe Platforma e-Learning si asigurarea dreptului de autor;

- utilizarea tehnologiilor informationale si accesul la acestea;

- utilizarea bibliotecilor virtuale;



- producerea, distribuirea si utilizarea materialelor multimedia;

1) sprijind directorul de departament in asigurarea de catre facultiti si celelalte structuri
functionale implicate in procesul ID/IFR a confidentialitatii bazelor de date, actualizarii lor
permanente, stocdrii acestora In conditii de siguranta, garantarii si protejarii lor impotriva actelor de
vandalism, furtului sau modificarilor neautorizate.

IV. Autoritatea postului:
a) reprezintd Departamentul, cand este insarcinat de director in relaia cu partenerii pe

probleme de IDIFR;
b) participa la elaborarea si difuzarea impreuna cu directorul DIDIFR a reglementarilor

specifice IDIFR;

¢) propune masuri de optimizare a mijloacelor de telecomunicatii si accesului la Internet;

d) propune recompense/sanctiuni pentru responsabilii Centrelor IDIFR si a Centrelor de
suport;

€) urmdreste utilizarea corespunzatoare a echipamentelor/consumabilelor puse la dispozitie
de Universitate.

SPECIFICATII DE PERSONAL
Nivel de studii: studii superioare
Cursuri de pregatire: cunostinte In tehnologia IDIFR
Experienta:
- in domeniul IDIFR: experientd minim 2 ani.

Cunostinte necesare: Metode de predare in sistemul ID/IFR; limba engleza (citit, scris,

vorbit); operare PC.
Aptitudini si deprinderi necesare: Aptitudini de comunicare; acordare de consultantd si

consiliere.

Cerinte pentru exercitare: Abilitdti de lucru Tn echipd; amabilitate; capacitate de adaptare
la schimbare; comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete); preocupare continud
pentru informare; echilibru emotional; initiativa; incredere in sine; organizare personald; rezistenta
la stres; spirit practic.

Titularul postului,
Conf. univ. dr. Marinela Geamianu
Intocmit,
Director de departament,

Conf. univ. dr. Eugen Ghiorghita

Data: 19.02.2024



Aprob,
Rector,

Conf. uniyZde Avirelian A. Bondrea

FISA POSTULUI
COORDONATOR STRATEG%% )
PENTRU INFRASTRUCTURA SI LOGIS '

DESCRIEREA POSTULUI

Denumirea postului: Coordonator strategic pentru infrastructuri si logistica IDIFR
Relatii ierarhice:
- este subordonat Directorului DIDIFR

Relatii functionale, stabilite prin reglementari interne, cu:
- Directia IT
- Directia Generala Administrativa
- Directia Economica
- Directa Secretariat General
- Facultatile din structura Universitatii

Relatii de colaborare: cu responsabilii Centrelor IDIFR si ai Centrelor de suport in probleme de
infrastructura si logistica.

Scopul postului
Titularul postului are rolul de a asigura:
- coordonarea strategica a problemelor de infrastructura si logistica ID/IFR

Aspecte legate de protectia muncii:
- respectarea normelor si regulilor de securitate a muncii in conformitate cu reglementirile interne.

I. Activitati principale

a) colaboreaza cu responsabilii Centrelor IDIFR si ai Centrelor de suport in probleme de
infrastructura si logisticd in vederea organizarii programelor ID/IFR potrivit cerintelor
metodologice 1n vigoare;

b) coordoneazd activitatea desfasuratd de Centrele IDIFR si Centrele de suport IDIFR prin
responsabilii desemnati la nivelul Facultétilor si Centrelor de suport in probleme de infrastructura si
logistica;

¢) acorda asistentd de specialitate responsabililor Centrelor IDIFR 1in elaborarea dosarelor pentru
infiintarea unor noi programe de studii ID/IFR;

d) monitorizeaza activitafile desfasurate de responsabilii Centrelor IDIFR si Centrelor de suport
IDIFR in probleme de infrastructura si logistica;

e) asigura, prin structurile specializate, infrastructura si logistica necesare coordonatorilor de
programe de studii si coordonatorilor de discipline pentru elaborarea resurselor de studiu;

f) asigura mijloacele logistice necesare facultatilor pentru realizarea si distribuirea resurselor de studiu
destinate studentilor ID/IFR.



II. Sarcini si indatoriri

a) sprijind directorul de departament in asigurarea formarii i perfectionarii personalului didactic si
administrativ In tehnologia IDIFR, punadnd la dispozitie mijloacele logistice si de infrastructuri
necesare;

b) verifica si valideaza elementele privitoare la infrastructura si logistica necesare bunei desfasurari
a procesului educational ID/IFR cuprinse in dosarele de autoevaluare intocmite in vederea
autorizarii provizorii i acreditarii programelor ID/IFR;

c) sprijind Departamentul pentru Managementul Calitdtii  in elaborarea si implementarea
procedurilor operationale specifice activitatii IDIFR;

d) participd sub coordonarea directorului de departament la organizarea activitatilor de instruire si
perfectionare a personalului didactic si administrativ in tehnologia IDIFR;

e) face propuneri directorului de departament cu privire la fundamentarea taxei de studiu referitoare
la mijloacele logistice si de infrastructurd necesare bunei functiondri a procesului educational
ID/TFR.

III.Responsabilititile postului:

a) sprijind directorul de departament pentru a asigura accesul la serviciile specifice
infrastructurii si logisticii tuturor studentilor inscrisi la programele de studii ID/IFR:

- stabilirea spatiilor adecvate pentru admitere-inscriere;

- punerea la dispozitia candidatilor, studentilor si absolventilor a formularelor necesare;

- livrarea resurselor de Tnvatamant;

- asigurarea infrastructurii necesare pentru evaluarea studentilor;

b) asigurd un sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizarilor si solicitarilor studentilor
inscrisi la ID/IFR, 1n legétura cu infrastructura si logistica necesare procesului de invatamant;

c) asigurd elaborarea pliantelor necesare informarii adecvate si corecte a studentilor privind:

- programele de studii oferite si tipul de diploma obtinuta la absolvire;

- cerintele de nscriere si serviciile oferite;

- taxele de studii si costurile suplimentare;

- procedeele de examinare;

d) sprijind directorul de departament cu logistica si infrastructura necesare pentru asigurarea
pregatirii continue in tehnologiile ID/IFR a cadrelor didactice si a personalului administrativ;

e) sprijind directorul de departament pentru a pune la dispozitia studentilor resurse de
invatamant adecvate:

- materiale de studiu si suporturi tutoriale;

- carti de referinta;

- materiale educationale suplimentare;

- spatii adecvate Intalnirilor periodice;

- spatii pentru Intalnirile periodice §i pentru studiul individual deschise la ore convenabile,
care tin seama de necesitatile utilizatorilor;

- produse multimedia;

- retele de calculatoare si acces la Internet;

f) sprijind directorul de departament pentru derularea in conditii optime a contractelor de
parteneriat privind desfagurarea procesului educational ID/IFR, producerea si utilizarea resurselor
de invatamant specifice ID/IFR, tehnologiile de comunicatii etc.;

g) sprijina directorul de departament pentru dezvoltarea si promovarea politicii institutionale
la nivelul Universitatii privind:

- producerea de resurse de invatare si asigurarea dreptului de autor;

- utilizarea bibliotecilor virtuale;

- distribuirea materialelor didactice.



IV. Autoritatea postului:

a) reprezintd Departamentul, cand este insarcinat de director in relatia cu partenerii pe
probleme de IDIFR;

b) participd la elaborarea si difuzarea impreund cu directorul DIDIFR a reglementarilor
specifice IDIFR;

¢) propune masuri de optimizare a infrastructurii si logisticii;

d) propune recompense/sanctiuni pentru responsabilii Centrelor IDIFR si a Centrelor de
suport;

e) urmdreste utilizarea corespunzatoare a echipamentelor/consumabilelor puse la dispozitie
de Universitate.

SPECIFICATII DE PERSONAL
Nivel de studii: studii superioare
Cursuri de pregatire: cunostinte in tehnologia IDIFR
Experienta:
- in domeniul IDIFR: experientd minim 2 ani.

Cunostinte necesare: Metode de predare in sistemul ID/IFR; limba englezi (citit, scris,
vorbit); operare PC.

Aptitudini si deprinderi necesare: Aptitudini de comunicare; acordare de consultantd si
consiliere.

Cerinte pentru exercitare: Echilibru emotional; abilitati de lucru in echipa; rezistenti la
stres; comportament adecvat (limbaj, vestimentatie, reguli de politete); incredere in sine; organizare
personala; capacitate de adaptare la schimbare; inifiativa; spirit practic; preocupare continui pentru
informare; amabilitate.

Titularul postulii,
Lector univ. dr. Simona Marica

intm;m%t,
Direetor de-departament,

Conf. univ. dr. Eugen Ghiorghita

Data: 03.10.2017
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