MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Anexa 12

Proiect nr. 2024-1-RO01-KA131-HED-000206069

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .oeeeee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Coordonator activitati de mobilitate

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: nu e cazul

4. Scopul principal al postului: asigurarea coordonarii activitatilor de mobilitate din cadrul

proiectului la Centrul Universitar Pitesti

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de masterat.
2. Perfectionari (specializari):-
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare cunostinte
cel putin de nivel mediu privind utilizarea MSOffice (Word, Excel), a internetului si paginilor
WEB precum si a platformelor aferente.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Capacitate de lucru 1n echipa, perseverenta, atentie la detalii;
b) Capacitate buna de comunicare;
¢) Bun organizator, capabil sa lucreze cu termene limita.
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6. Cerinte specifice:
v’ Studii universitare absolvite cu diploma de master.
v’ Experienta in implementarea proiectelor Erasmus+ KA1 de minim 5 ani.
7. Competentda manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

v' Realizeaza demersurile necesare incheierii Acordurilor Inter-institutionale dintre
Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — Centrul
Universitar Pitesti si partenerii proiectului;

v Monitorizeaza selectia beneficiarilor de mobilitati la nivelul Universititii Nationale de
Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti— Centrul Universitar Pitesti;

v Gestioneaza bugetul acordat Centrului Universitar Pitesti in conformitate cu contractul de
finantare si anexele sale/ prevederile programului Erasmus+ si regulile financiare
aplicabile;

v' Utilizeaza platformele Erasmus+ : Beneficiary Module, Erasmus Without Paper (EWP),

Online Linguistic Support (OLS);

Faciliteaza si monitorizeaza accesul la OLS pentru participantii la mobilitate;

Monitorizeaza implementarea si progresul proiectului in conformitate cu Contractul de

finantare si anexele acestuia;
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disponibile si a conformitatii documentelor de mobilitate specifice;

Contribuie la eleborarea proceduriloe necesare de implementare a proiectului, dupa caz;
Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Coordonatorul Institutional
ERASMUS+ potrivit competentelor si calificarilor sale.

AN

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonatorul Institutional ERASMUS+

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu membrii echipei de proiect si stabileste relatii functionale
cu toate compartimentele Centrului Universitar Pitesti, in limitele domeniului de competenta.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta.
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta.

¢) cu persoane juridice private: nu e cazul
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3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ...........

2. Functia de conducere: Coordonator Institutional ERASMUS+
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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