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FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.1. Denumirea postului:
A.2. Pozitia in COR: Referent debutant cu % de norma (asimilat 334303

Asistent manager) in cadrul Departamentului de Relatii Internationale
A.3. Nivelul postului: de executie
A.4. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: medii

B.2. Vechimea minima in specialitatea postului: 2 ani

B.3. Cerinte specifice:
a) aptitudini si experientad Tn domeniile: asistentd managerial3, administratie publica,

filologie;

b) cunoasterea limbii engleze si spaniole nivel avansat:
¢) abilitati organizatorice;
d) abilitati de planificare si de normare a activitaji.

B.4. Alte cerinte specifice:

1) Cunostinte de operare PC necesare pentru indeplinirea atributiilor;

2) Capacitatea de lucru Tn echipa, atitudine principala in relatiile cu oamenii:

3) Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

4) Capacitate de fnvifare — selectarea si folosirea unor metode si proceduri de
invatare/instruire;

) Experientd practicé Tn gestionarea proiectelor, inclusiv raportarea precisa si n timp
util;

6) Experienta Tn lucrul cu organizatiile internationale si intr-un mediu multicultural:

7) Capacitatea de comunicare, analiza si sinteza, gandire logicd, memorie:

8) Capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin
furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali:

9) Corectitudine, responsabilitate, tenacitate, seriozitate;

10)Sa nu aiba antecedente penale;

11)Sa fie apt din punct de vedere medical.

C. Relatiile organizatorice ale postului:

lerarhice: Se subordoneaza Directorului Departamentului Relatii Internationale
Are in subordine: NU

Functionale: Cu serviciile, departamentele, decanatele si facultétile din cadrul Universitatii
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De colaborare: Cu angajatii entitatilor administrative (achiziti, financiar-contabilitate, social,
secretariate, cdmine-canting, patrimoniu).
Cu cadrele didactice din cadrul altor departamente.

De reprezentare: Numai la solicitare, daca este cazul.

Autoritate: Are autoritate Tn limitele prevazute de legislatie, regulamentele Si procedurile
care reglementeaza activitatea din Universitate.

D. Atributiile postului:
D.1. Asista Directorul Departamentului de Relatii Internationale Tn activitatile specifice;

D.2. Centralizeazd documentele necesare Tn vederea pregétirii materialelor de raportare;
D.3. Realizeaza demersurile administrative necesare in vederea implementarii proiectelor;
D.4. Pastreaza legdtura cu echipa de implementare a proiectelor: planificarea si
monitorizarea activitatilor;

D.5. Arhiveazd documentatia si corespondenta pe criterii care s& permitd o identificare
eficace si acces rapid la informatii;

D.6. Urmdreste modificérile aparute si asigura actualizérile necesare;

D.7. Face demersuri necesare optimizarii activitéii de colectare a datelor:

D.8. Tncarcd documente pe platforma proiectelor, solicitd notificari si/sau acte aditionale;
D.9. Dezvoltarea si mentinerea unor cadre de cooperare structuratd cu partenerii
internationali bilaterali in domeniile de competents desemnate de seful ierahic superior.

E. Responsabilitatile postului:

E.1. Raspunde de efectuarea la timp, de corectitudinea si calitatea lucrarilor incredintate
conform atributiilor postului;

E.2. Are drept de semnatura pentru lucrarile pe care le intocmeste;

E.3. Este obligat s& respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de
NTS, PSI, ISU Tn conditiile legii, precum si regulamentul de ordine interioard;

E.4. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau Tndeplinirea lor Tn mod eronat si/sau
necorespunzator, atrage dupd sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea
disciplinard/materiald, conform prevederilor legale in vigoare la momentul producerii lor.

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sénatate si securitate in muncd, titularul fisei are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura de calcul, sd nu procedeze la scoaterea lor din functiune;

b) sa comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
utilizatorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

c) sa aducd la cunostintd conducatorului locului de muncé si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

d) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atét timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii angajatilor si studentilor;
e) sa coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu persoanele
desemnate, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul sau de activitate;

f) sa Tsi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora:

g) sa dea relafiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotédréari ale Rectorului si ale Senatului Universitatii,
din documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si
Functionare, din Regulamentul de Ordine Interna, din Contractul Individual de Munca si
Contractul Colectiv de Muncd, se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru
titularul fisel.

F.3. Sa@ cunoasca dreptul angajatorului in exercitarea controlului asupra modului de

indeplinire a sarcinilor de serviciu;
F.4. Sa cunoasca dreptul angajatorului de a stabili obiectivele de performanta individuala,

precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora;

F.5. Sa i se aduca la cunostinta cd angajatorul constata savarsirea abaterilor disciplinare si
aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, contractului de munca aplicabil si
Regulamentului intern;

Fisa postului a fost intocmitd in 2 (doud) exemplare, un exemplar pentru
titularul postului, un exemplar spre pastrare la dosarul personal.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar:

Data: XX.XX.2022



