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L Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: director general

2. Gradul profesional / treapta profesionald: gr. II (consilier 1A, grad.5)

3. Nivehil postului: de conducere

4. Scopul principal al postului: asigurd conducerea intregii activitafi a LL.R. si rdspunde de
buna desfiisurare a acesteia prin gestionarea eficientd a resurselor materiale, financiare,

informaionale §i umane n vederea realiziirii obiectivelor stabilite

. Conditii de ocuparea postului:
I. Studit de specialitate: studii universitare de licentd si masterat absolvite cu diplomi
sau studii universitare de lungg durati absolvite cu diplomi
Vechime in specialitate studiilor: minimum 5 ani
Experienfd manageriald, decizionald: minimum 3 ani

Perfectiondri (specializ#ri)
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Cunogtinge IT (necesitate si nivel): da - dovedite prin acte de studii 1n specialitate sau

adeverinfe de competentd recunoscute M.E.N sau Ministerul Muncii

6. Limbi striiine (necesitate §i grad de cunoastere): da — cunoasterea avansati a cel putin
unel limbi de circulajie internationald, dovedita prin acte de studii Tn specialitate sau
atestate de competenti Iingvisﬁcﬁ recunoscute M.E.N.

7. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

o inteligentd (gindire logicH, memorie, capacitate de analizi i sintezi);



capacitate de organizare si conducere a activititii institutiei;

capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea
de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali;
corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii;
obiectivitate In aprecierea §i analiza situatiilor economice, financiare §i sociale,
receplivitate, spirit de echipd (sincer, dispus la colaborare)

Cerinfe specifice: cilatorii frecvente, delegiri, disponibilitate pentru lucrul in program
prelungit In anumite conditii

Competente manageriale (cunogtinfe de management, calitifi si aptitudini
manageriale): cunoslinte teoretice si practice de managementul institutiei; capacitatea
de a motiva si sustine personalul in perioade dificile; orientare citre rezultate;

aptitudini de delegare, eficient4, capacitatea de a respecta termenele-limiti

HI, Atributiile postului:

o asigurarea conducerii intregii activitdti a 1.L.R. §i rispunderea pentru buna
desfisurare a acesteis;

¢ cunoagterea prevederilor legate si a normelor ce reglementeazi activitatea
LL.R. 5i a normelor specifice si acjionarea in scopul aplicirii lor In activitatea
specificd postului;

o asigurarea reprezentirii I.LL.R. in relatiile cu persoane fizice si juridice, roméne
saut striine, in mod direct sau prin delegatii sdi desemnati special in acest scop;

o exercitarea calititii de ordonator de credite;

o reprezentant legaj al LL.R. in fafa instantelor judecatoresti de orice nivel;

o dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

o asigurarea respeetarii programului de lucru, a utilizirii integrale si eficiente a
timpului de munca, prevenirea abaterilor de la ordinea si disciplina muncii;

O crearea §i mentinerea unui climat propice realizérii sarcinilor profesionale, in
condi{ii de calitate gi eficients;

o aducerea la cunostinia Ministerului Educatiei Nationale a oriciror eventuale
disfunctionalitati care ar putea afecta activitatea sa sau a celorlalti angajati;

o corectitudine in raporturile cu ceilalfi angajati $i cu persoanele fizice si
juridice cu care intré in contact in relatiile de munc;

o fidelitate fatd de institufie si fafii de ordonatorul superior —- ML.E.N.;



o Respectd normele de tehnica sanatitii si securitdfii muncii si PSI 51 se

L]
asigurd ci §i angajafii din subordine respect aceste prevederi.

Atributii specifice:

o}

elaboreazi §i aplici strategia 1.L.R. de dezvoltare pe termen scurt, mediu si
lung, aprobaté de Consiliul de coordonare;

incheie in numele L.L.R acorduri si contracte cu persoane fizice sau juridice;
emite decizii §i instructiuni privind organizarea si desfisurarea activitatilor din
cadrul I.L.R;

repartizeazi sarcinile §i responsabilititile pe fiecare domeniu din structura
organizatoricg;

repartizeazi resursele financiare i materiale:

elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli al LL.R.;

verificd incadrarea in bugetul aprobat si a execufiei bugetare ta nivelul LL.R.;
propune spre aprobare Ministerulni Educatiei Nationale Statul de functii al
LLLR;

asigurd incadrarea in numérul de personal aprobat de M.EN,;

participi la recrutarea i seleetia personalului din LL.R.;

evalucazd personalul din subordine si acordi calificative;

stabileste atribugiile personalului din subordine si aprobi figele de post;
promoveazi personalul din subordine;

monitorizeazi aplicarea gi dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
organizeazd examenele si concursurile pentru  selectia lectorilor si a
personalutui din proiectul LCCR;

aprobd certificate de atestare a cunostintelor de imba roman;

verificd modul de solutionare a sesizirilor, petifiilor si reclamatiilor;
monitorizeazi progresul in activitate si corectarea disfunctiilor aparute in
activitatea L.L.R.,

monitorizeaza si evalueazi activitatea lectorilor §i a personalului din projectul
L.C.C.R,;

dezvoltd cultura organizational;

mediazd conflictele intra- si interinstitutionale;

dezvoltd st menfine legiturile cu partenerii 1.L.R.;

promoveazi imaginea I.L.R.:



o realizeazi comunicarea cu mass-media;
o alege formele adecvate de formare/perfectionare pentru angajati si personalul
L.C.C.R;

o aprobd Regulamentul de ordine interioari.

I¥V. Sfera relationali a titularului postului

IV.1. Sfera relationali inferni:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fat: de Ministrul Educatiei Nationale

- Superior pentru personalul LL.R., inclusiv Corpul Lectorilor, si pentru personalul
colaborator In cadrul proiectului LLC.CR,;

b) Relatii functienale: cu institutiile de invatimant superior din striinatate in cadrul cirora
sunt infiinfate lectoratele, autoritéfile educationale pentru implementarea proiectului L.C.C.R.
etc.;

¢} Relatii de control: pentry personalul LL.R, inclusiv Corpul Lectorilor, i pentru personalul
colaborator In cadrul proiectului LCCR;

d) Relatii de reprezentare: reprezintd IL.R. in relatiile cu lertii

IV.2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdfi si institugii publice: Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul Afacerilor
Externe, institutii de Invifamant superior, unititi de invatamant preuniversitar eic.;

b} cu organizatit Internationale: cu institutiile de invdtimént din striinatate in cadrul carora
sunt Infiinfate lectoratele, autoritdfile educationale Pentru impiementarea proiectului LCCR,
asociatii profesionale pentru atestarea si verificarea cunostintelor de limbi;

¢) cu persoane juridice private: specific activitatii

IV.3. Delegare dc atributii i limitd de tompetenta - liber sa delege responsabilitdtile din

sfera sa de atributii, in limitele acordate de lege si de normele de organizare interni.

Luat Ia cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2, Semnitura:

3. Data:



