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INSTITUTUL LIMBII ROMÂNE       
                      



ANEXA 1

FIŞA POSTULUI

Director General
I. Informații generale privind postul

1.  Denumirea postului: Director General al Institutului Limbii Române
2.  Grad profesional/ treaptă profesională: Consilier IA

3.  Nivelul postului: de conducere
4.  Descrierea postului: conducerea activității I.L.R.

II. Condiții generale pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare cu diplomă de licență

2. Limbi străine (necesitate și nivel): cunoașterea a cel puțin unei limbi străine, nivel avansat

3.  Abilități, calități și aptitudini necesare: responsabilitate, loialitate, disponibilitate, adaptabilitate, rigurozitate, autocontrol, hotărâre, capacitate de comunicare; fără antecedente penale; apt din punct de vedere medical.
III. Atribuțiile postului
Este direct răspunzător de îndeplinirea întocmai a atribuțiilor, prevederilor și sarcinilor de serviciu stabilite în prezenta fișă.
1.  Atribuții generale 


1.1. asigurarea conducerii întregii activități a I.L.R şi răspunderea pentru buna desfășurare a acesteia;
1.2. cunoașterea prevederilor legate şi a normelor ce reglementează activitatea I.L.R. şi a normelor specifice și acţionarea în scopul aplicării lor în activitatea specifică postului;

1.3. asigurarea reprezentării I.L.R în relațiile cu persoane fizice și juridice, române sau străine, în mod direct sau prin delegații săi desemnați special în acest scop; 

1.4. exercitarea calitatății de ordonator de credite;

1.5. dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
1.6. asigurarea respectării programului de lucru, a utilizării integrale şi eficiente a timpului de muncă, prevenirea abaterilor de la ordinea şi disciplina muncii;

1.7. crearea şi menținerea unui climat propice realizării sarcinilor profesionale, în condiţii de calitate şi eficienţă;

1.8. aducerea la cunoștința Ministerul Educației Naționale a oricăror eventuale disfuncționalități care ar putea afecta activitatea sa sau a celorlalți angajați;
1.9. corectitudine în raporturile cu ceilalţi angajaţi şi cu persoanele fizice şi juridice cu care intră în contact în relaţiile de muncă;

1.10. fidelitate față de instituție și față de angajator – M.E.N.;

1.11. respectarea normelor de protecţie a muncii şi luarea măsurilor ce se impun pentru preîntâmpinarea şi înlăturarea situaţiilor care ar putea să pună viaţa în pericol sau ar putea periclita integritatea bunurilor din patrimoniul I.L.R.;

1.12. interdicția de a consuma la locul de muncă băuturi alcoolice sau alte substanţe interzise prin lege.
2. ATRIBUȚII SPECIFICE:

2.1. aprobă strategia I.L.R. de dezvoltare pe termen scurt, mediu și lung;

2.2. încheie în numele I.L.R acorduri și contracte cu persoane fizice sau juridice;

2.3. în exercitarea atribuţiilor sale, emite decizii privind organizarea și desfășurarea activităților din cadrul I.L.R.;

2.4. repartizează sarcinile și responsabilitățile pe fiecare domeniu din structura organizatorică;

2.5. repartizează resursele financiare și materiale;

2.6. elaborează bugetul I.L.R.;
2.7. verifică încadrarea în bugetul aprobat și a execuției bugetare la nivelul I.L.R.;

2.8. propune spre aprobare Ministerului Educației Naționale Statul de funcții al I.L.R.;
2.9. asigură încadrarea în numărul de personal aprobat de M.E.N.;
2.10. participă la recrutarea și selecția personalului din I.L.R.;

2.11. evaluează personalului din subordine și acordă calificative;

2.12. stabilește atribuțiile personalului din subordine și aprobă fișele de post;

2.13. promovează personalul din subordine;
2.14. monitorizează aplicarea și dezvoltării sistemului de control intern managerial;
2.15. organizează examenele și concursurile pentru selecția lectorilor și a personalului LCCR;

2.16. numeşte prin decizie componenţa comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante; 

2.17. aprobă eliberarea certificatelor de atestare a cunoştințelor de limba romană;

2.18. verifică modul de soluționare a sesizărilor, a petițiilor și a reclamațiilor;

2.19. monitorizează progresul în activitate și corectarea disfuncțiilor apărute în activitatea I.L.R.
2.20. monitorizează și evaluează activitatea lectorilor și a personalului L.C.C.R.;

2.21. dezvoltă cultura organizațională;

2.22. mediază conflictele intra- și interinstituționale;

2.23. dezvoltarea și menținerea legăturilor cu partenerii I.L.R.;

2.24. promovează imaginea I.L.R.;

2.25. realizează comunicarea cu mass-media;

2.26. alege formele adecvate de formare/perfecționare pentru angajați și personalul L.C.C.R.;

2.27. avizează Regulamentul de ordine interioară.
RELAȚII IERARHICE:

De subordonare: Minstrului Educaţiei Naţionale
Are în subordine directă: personalul din Statul de funcții al I.L.R. (inclusiv Corpul lectorilor) și personalul L.C.C.R. 
De colaborare: membrii Consiliului de coordonare, parteneri interni și internaționali
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Str. Caransebeș nr.1, et .7, Sector 1, 012271, Bucureşti

Tel.    +40(0)21 311 06 31

Fax:   +40(0)21 311 06 32

Mob.  +40(0)723 30 55 85

e-mail: office@ilr.ro,www.ilr.ro
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