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Anexa 12

Entornos Personales de Aprendizaje Inteligentes (EPA!) Sistema
Inteligente para la Gestion, Seguimiento y Recomendacion de entornos
personales de Aprendizaje

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

. Nivelul postului: executie

. Denumirea postului: Responsabil resurse umane

. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

. Scopul principal al postului: Tntocmirea si gestionarea documentelor privind resursele umane;
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. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta

. Perfectionari (specializari): nu este cazul

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

. Cerinte specifice: nu este cazul

Experienta solicitata: nu este cazul

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul
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C. Atributiile postului:

asigurd evidenta resurselor umane;

intocmeste contractele individuale de muncd pentru membrii echipei proiectului,
cu respectarea conditiilor impuse prin cererea de finantare si bugetul aprobat;
intocmeste actele aditionale la contractele de munca incheiate cu membrii echipei
proiectului;

intocmeste deciziile de incetare a contractelor individuale de munca;

participd la intocmirea documentelor specifice de raportare ce tin de resursele
umane;

gestioneaza si se asigura ca dosarele privind resursele umane sunt complete (decizie
de numire a echipei, cerere de angajare, contract de muncd, fise de post,
CV+documente suport, decizie de incetare a contractului de munca etc) si le pune
la dispozitia organismelor abilitate ori de cate ori este necesar;

informeaza responsabilul de proiect prin note scrise cu privire la legislatie si
procedurile aplicabile domeniului specific de activitate;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: responsabilul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de

competenta

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: n limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: Tn limitele domeniului de competenta

C) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul
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. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura
. Data intocmirii .....

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura
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