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

Anexa 12

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

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Expert mobilitate program ERASMUS+

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: managementul mobilitatilor studentilor si a personalului
universitar din POLITEHNICA Bucuresti conform contractului institutional si a Cartei
ERASMUS+

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, HTML, a
platformelor digitale utilizate si a paginilor WEB
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Initiativa, spirit de echipa, perseverenta, atentie la detalii, punctualitate, empatie
b) Bun organizator, bun comunicator, capabil sd lucreze cu termene limita

6. Cerinte specifice:
a) Vechime in Invatamant universitar de cel putin 1 an.

P S
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
W

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

b) Experientd In implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau
finantate prin programul ERASMUS+ a minimum 2 proiecte

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

Informarea si consilierea studentilor si personalului universitar privind mobilitatile
ERASMUS+;

Monitorizarea mobilitatilor studentilor outgoing conform prevederilor CI si Cartei
ERASMUS a POLITEHNICII Bucuresti;

Verificarea si evidenta documentelor aferente deplasarilor studentilor si personalului
universitar;

Oferirea de consiliere si suport studentilor si personalului universitar in procesul de
candidatura, completarea aplicatiei si gestionarea dosarului financiar pe platforma Travel;
Intocmirea, verificarea, inregistrarea si evidenta contractelor financiare individuale pentru
studenti si personal universitar;

Verificarea si monitorizarea documentelor de intoarcere din mobilitate ale studentilor si
personalului universitar;

Monitorizarea si sprijinirea studentilor si personalului universitar inainte de inceperea
mobilitatii, pe durata mobilitatii si dupa incheierea acesteia;

Evidenta si centralizarea documentelor aferente selectiei studentilor, potentiali beneficiari
ai granturilor ERASMUS+;

Participarea la sedinte, seminarii si zile festive cu responsabilii ERASMUS+ din
POLITEHNICA Bucuresti, studenti si personal universitar;

Participa la activitati de pregatire specializatd organizate de ANPCDEFP si alte entitdti
reprezentante ale Programulut ERASMUSH;

Implementeaza, desfdsoara si participd la actiuni necesare atragerii studentilor
POLITEHNICII Bucuresti sa aplice pentru mobilitati ERASMUSH;

Participarea la activitd{i de actualizare a procedurilor interne de lucru si de identificare a
riscurilor aferente activitatii desfasurate;

Colaborarea cu personalul serviciului si al altor structuri din cadrul POLITEHNICII
Bucuresti/alte entitati pentru realizarea atributiilor de serviciu;

Asigurd buna implementare a programului ERASMUS+ in POLITEHNICA Bucuresti
conform figei postului;

Crearea si distribuirea de materiale informative, organizarea de prezentdri si campanii
pentru a atrage noi participanti;

Gestionarea si transmiterea foilor matricole pentru studentii incoming;

Centralizarea cererilor de cazare pentru studentii incoming, alocarea locurilor in cdmine si
transmiterea listelor catre Directorul General pentru aprobare;
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e Primirea chitantelor de platd de la studentii incoming si mentinerea evidentei platilor pentru
cazare;

o Intocmirea si inregistrarea Scrisorilor de Acceptare, a Atestatelor de Prezenti, a
adeverintelor pentru Biroul de Imigrari;

e Gestionarea Acordurilor Interinstitutionale ERASMUS+ cu universitatile partenere;

e Respectarea normelor de eticd/conduitd la locul de munca stabilite prin Regulamentul
intern al POLITEHNICII Bucuresti si prin reglementarile in vigoare;

o Indeplinirea si altor atributii stabilite de citre superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Coordonator Institutional ERASMUS+.

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele POLITEHNICII Bucuresti.
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul ERASMUS+ in cadrul POLITEHNICII Bucuresti
si 1n relatiile cu celelalte structuri, in legétura stricta cu realizarea atributiilor de serviciu.
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

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 cunostinta de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ............
2. Semnatura .............
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