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Anexa 12

Arhitecturd monolitica determinista, actionata electric, pentru distributia in
retele cuantice - DEMAND

Versiune: 1

Data aplicare:

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. pozitie: 38

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului:Secretar administrativ

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Asigurarea suportului administrativ si documentar pentru desfdsurarea,
coordonarea si raportarea activitatilor proiectului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare de licentd absolvite cu diplomd in domeniul stiintelor juridice,
economice sau administrative.

2. Perfectionari (specializari):

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

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Sintezd si analizd; abilititi de comunicare scrisd si verbald;
capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca; capacitatea de a respecta termene limita;
buna comunicare si adaptarea la lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

» Asigura suportul administrativ necesar desfasurarii si coordondrii activitatilor proiectului;

» Gestioneaza circuitul documentelor proiectului: primirea, inregistrarea, clasificarea, transmiterea si
urmarirea acestora;

» Pregateste si verificd, din punct de vedere al completitudinii si formatului, documentele administrative
utilizate In implementarea si raportarea activitatilor proiectului;

» Coordoneaza colectarea informatiilor si documentelor de la membrii echipei pentru rapoarte, solicitari
si activitati de monitorizare;

» Organizeaza intalniri de lucru, transmite convocari si materiale si consemneaza deciziile si actiunile
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Tine la zi evidentele si registrele electronice ale proiectului si organizeazd arhiva documentara,
asigurand trasabilitatea documentelor;

Asigurd comunicarea administrativd dintre directorul de proiect, membrii echipei si structurile
functionale ale universitatii;

Urmareste termenele administrative si informeaza directorul de proiect si membrii echipei asupra
documentelor sau actiunilor necesare;

Respecta regulile de confidentialitate, protectie a datelor cu caracter personal si gestionare a
documentelor;

Indeplineste si alte sarcini compatibile cu functia si pregatirea profesionali, la solicitarea directorului
de proiect, in legatura cu activitdtile proiectului.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul de proiect

— superior pentru:

b) Relatii functionale: cu directorul de proiect, echipa proiectului si structurile administrative ale universitatii,
in domeniul de competenta;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: transmite, la solicitarea directorului de proiect si in limitele mandatului acordat,
documente si informatii administrative aferente proiectului.

2. Sfera relationald 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:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

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

2. Semnatura:

3. Data:

* Functie de executie sau de conducere.

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

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

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

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