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: Conducere

2. Denumirea postului: Coordonator Institutional ERASMUS+

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

Una din directiile strategice de dezvoltare a POLITEHNICII Bucuresti este cresterea gradului de

internationalizare a universitatii. In acest sens se definesc urmatoarele scopuri principale ale

postului:

a) Asigurarea unui cadru corespunzdtor care sd conducd la cresterea gradului de mobilitate
internationala a studentilor din POLITEHNICA Bucuresti;

b) Asigurarea unui cadru corespunzator care sa conduca la cresterea numarului de studenti straini
care vor alege sa studieze in POLITEHNICA Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de doctorat.

2. Perfectionari (specializari): Nu e cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Atributiile postului implica capacitatea de a procesa documente si de a comunica pe cale
electronica. Sunt necesare cunostinte cel putin de nivel mediu privind utilizarea MSOffice
(Word, Excel), a internetului si paginilor WEB.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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a) Capacitate de lucru in echipa;

b) Capacitate buna de comunicare;

c) Capacitate de adaptare rapida la diferite medii.
6. Cerinte specifice:

a) Experientd manageriald — minimum 4 ani.

b) Experientd in gestionarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau finantate
prin programul ERASMUS+ (minimum 4 ani).
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Titularul postului trebuie sa posede cunostinte privind managementul organizatiilor educationale.

C. Atributiile postului:

a) Elaborarea unui plan anual de implementare a programului ERASMUS + si supunerea
acestuia spre aprobarea Consiliului de Administratie.

b) Punerea in practica a planului anual de implementare a programului ERASMUS + in forma
aprobatd de Consiliul de Administratie.

c) Asigurarea legaturii cu responsabilit ERASMUS + din facultdtile POLITEHNICII Bucuresti
si din alte universitati din tara si strainatate.

d) Asigurarea legdturii cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare Tn Domeniul
Educatiei si Formarii Profesionale si Comunitatea Europeana.

e) Organizarea si participarea la actiuni de promovare a programului ERASMUS+ in
POLITEHNICA Bucuresti, precum si la targuri /actiuni educationale sau de promovare.

f) Sustinerea mobilitatilor ERASMUS+ 1in programele /parteneriatele /asociatiile
internationale in care POLITEHNICA Bucuresti este implicata.

g) Asigurarea initierea de noi acordurilor inter-institutionale cu universitati partenere prin
programul ERASMUS+.

h) Verificarea si semnarea documentelor solicitate de Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei s1 Formarii Profesionale si Comunitatea Europeana;

1) Verificarea si semnarea planului anual de utilizare a fondurilor contractate cu Agentia
Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei s1 Formarii Profesionale si
Comunitatea Europeand pentru organizarea tipurilor de mobilitati si activitati specifice
Programului ERASMUSH;

J) Verificarea documentelor de aplicare a candidatilor si semnarea contractelor financiare
pentru candidati;

k) Verificarea si semnarea documentelor de plata aferente activitatilor desfasurate in cadrul
Serviciului ERASMUS;

1) Verificarea si semnarea altor documente privind buna desfasurarea a mobilitatii
studentilor si cadrelor didactice;

m) Participarea la actualizarea metodologiilor, regulamentelor si procedurilor POLITEHNICII
Bucuresti care vizeaza specificul postului, in functie de schimbarile legislative aparute la
nivel national si international,

IR

ERASMUSH.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Rector, Prorector Relatii Internationale, Director Directiei Relatii
Internationale;

— superior pentru: Personalul din cadrul Proiectului 2024-1-RO01-KA131-HED-000206069;

b) Relatii functionale:

In vederea exercitarii atributiilor, titularul postului stabileste relatii functionale cu toate
compartimentele POLITEHNICII Bucuresti, in limitele domeniului de competenta.

¢) Relatii de control:

Controleaza personalul din subordine in ceea ce priveste indeplinirea atributiilor de serviciu.

d) Relatii de reprezentare:

In vederea exercitarii atributiilor, titularul postului stabileste relatii de reprezentare cu toate
compartimentele POLITEHNICII Bucuresti, in limitele domeniului de competenta.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

Atributiile postului implica relationarea cu organizatiile internationale cu respectarea tuturor
reglementdrilor legale si regulamentelor interne ale POLITEHNICII Bucuresti.

b) cu organizatii internationale:

Atributiile postului implica relationarea cu autoritatile si institutiile publice cu respectarea tuturor
reglementdrilor legale si regulamentelor interne ale POLITEHNICII Bucuresti.

¢) cu persoane juridice private:

Atributiile postului implica relationarea cu persoanele juridice si private cu respectarea tuturor
reglementdrilor legale si regulamentelor interne ale POLITEHNICII Bucuresti.

3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

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

2. Functia de conducere: Director Relatii Internationale
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: ..............

2. Semnatura:

3. Data:
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