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Anexa 12

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

FISA POSTULUI
Nr. ...

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functiec de executie

2. Denumirea postului: Expert actiune

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

4. Scopul principal al postului: asigura suportul necesar pentru derularea activitatilor proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd/master

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte cel putin de nivel mediu privind
utilizarea MSOffice ( Word, Excel, Power Point), a internetului si a paginilor WEB

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza nivel B2

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: initiativa, spirit de echipa, perseverentd, atentie la detalii, punctualitate,
empatie, bun organizator, bun comunicator, capabil sa lucreze cu termene limita.

6. Cerinte specifice:

a) Experientd activitati specifice de mobilitate Erasmus+ de cel putin 3 ani;
b) Vechime in invatamant de cel putin 5 ani;

c) Contributie Tn implementarea a minimum 2 proiecte;

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

C. Atributiile postului:

Ofera sprijin Tn derularea activitatilor de implementare a proiectului;

Elaboreaza documente de mobilitate specifice;

Mentine evidenta dosarelor si arhivarea acestora;

Verifica documentele aferente deplasarilor studentilor si personalului universitar;
Centralizeaza documentele aferente selectiei studentilor si personalului universitar;
Asigura fluxul documentelor de lucru in cadrul proiectului;
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Sprijina studentii incoming Tn procesul de cazare in caminul Studentesc;

Tine evidenta platilor pentru cazare a studentilor incoming Erasmus;

Realizeaza activitati legate de primirea profesorilor incoming;

Participa la activitati de organizare a evenimentelor de promovare a mobilitatilor Erasmus+;

Contribuie la crearea si distribuirea materialelor informative;

Tndeplineste si alte atributii stabilite Tn sarcina sa de catre Coordonatorul Institutional ERASMUS+ potrivit
competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sferarelationala interna:

a) Relatii ierarhice:

—subordonat fata de: Coordonatorul Institutional ERASMUS+

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu membrii echipei de proiect
c) Relatii de control: nu e cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta.
2. Sfera relationald externa:

a) Ccu autoritati si institutii publice: nu e cazul

b) cu organizatii internationale: nu e cazul

C) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: -

. Tntocmit de:

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

. Functia de conducere: Coordonator Institutional ERAMUS+
Semnatura .....

. Data Intocmirii .....

AwNPEPM

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

**% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

w*kxAx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate
de munca, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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