FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din __ _/ / 1

. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Secretar debutant studii Pozitia in
superioare COR/Cod*
3. Departamentul / Structura: Oficiul de Relatii Internationale/ Biroul de cooperare internationala
4. Locul de munca: Corp cladire Rectorat
5. Drept de semnatura: Intern: Nu Extern: Nu

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatiiierarhice
1.1. Se subordoneaza: Prorectorului cu internationalizarea universitatii si evaluarea calitatii,

Coordonatorului Oficiului de relatii internationale

1.2. Arein subordine: nu este cazul

2. Relatii functionale
nu este cazul
3. Relatii de colaborare
3.1 Cu celelalte prorectorate ale universitatii, secretar sef, secretar Cabinet Rector.
3.2 Cu toate structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul facultatilor universitati.
3.3 Cu toate structurile administrative (directii, servicii, birouri, compartimente) din cadrul universitatii.
3.4 Cu ministerul de resort, cu serviciul judetean pentru imigrdri, cu ambasade strdine in Romania,
ambasade romanesti din tari extracomunitare, cu departamente similare ale altor universitati
romanesti si straine, AUF (Biroul pentru Europa Centrald si Orientald), Institutul francez, Comisia
Fulbright romano-americand, DAAD, Institutul Confucius etc.

lll. SCOPUL POSTULUI:

Contribuie la implementarea eficientd a strategiei de internationalizare a universitatii, prin asigurarea

deruldrii corespunzatoare a activitatilor specifice.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITE‘[I:

1. Tine evidenta acordurilor internationale ale universitatii. Cauta si pune la dispozitie informatii pentru
realizarea de noi acorduri si parteneriate internationale; realizeaza corespondenta cu institutiile

1 Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
F02.2-156.2-01/ed.2,rev.0 1



10.

partenere inainte de incheierea acordurilor de parteneriat si in timpul implementarii acestora.
Realizeaza corespondenta cu candidatii internationali si cu studentii internationali ai universitatii (altii
decat Erasmus+).

Acorda asistenta studentilor internationali in etapa de acomodare n universitate, inclusiv prin
coordonarea echipei Welcome Team.

Se ocupa de organizarea vizitelor delegatiilor universitatilor si institutiilor partenere din straindtate.
insoteste delegatiile universitatilor si institutiilor partenere din strédindtate pe parcursul vizitelor
acestora la UTBv.

Realizeaza corespondenta cu partenerii in vederea organizdrii vizitelor delegatiilor institutiilor
partenere din strdindtate.

Coordoneaza membrii echipei Welcome Team care se ocupa de primirea studentilor internationali ;
Participa la organizarea evenimentelor internationale culturale si stiintifice initiate de universitate.
Asigurd organizarea, gestionarea, indosarierea si arhivarea fizicd si/sau electronicda a tuturor
documentelor primite si a celor emise, precum si a documentelor interne si externe aferente activitatii
sale.

Participa la activitatea de actualizare a informatiilor de pe site-ul universitatii, la sectiunea dedicata
relatiilor internationale.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:

Tndepline§te, pe perioada determinata, alte activitati conexe postului.

La solicitarea Prorectorului sau a Coordonatorului:

2.1. Realizeaza rapoarte si situatii statistice cu privire la activitatile prestate si/sau rezultatele
obtinute.

2.2. Redacteaza materiale si/sau documente.

Tse completeaza cu numadrul Contractului Individual de Muncg, din registrul de evidentd a salariatilor

2 < % . A
Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si
raportul de indeplinire a activitdtilor pentru sdptamana anterioara.

2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a
rezultatelor solicitate prin activitdtile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, in raport cuindeplinirea
cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa
de post, prin fisele de indicatori de performanta si prin grilele de evaluare periodica
(aplicabil doar posturilor de conducere).

4. Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si
genereazd, impreuna cu acesta, propuneri de imbundtdtire a activitatii (aplicabil doar
posturilor de conducere).

5. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si
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regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea
proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

6. Cunoaste si respectd normele de sandtate si securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PSI si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. Pastreazda confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fdra
acordul conducerii Universitatii.

8. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar
primite spre folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le
foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.

9. in functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1 Inlocuieste pe: personalul din cadrul Biroului de cooperare internationala
9.2 Esteinlocuit de: personalul din cadrul Biroului de cooperare internationala

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Semnatura Semnatura Semnatura
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