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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din___/ fosnas|

I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
1. Numele si prenumele POST iN CONCURS

titularului:
2. Denumirea postului: Expert Il - digitizare PozitiaTn

COR/Cod™:

4. Departamentul / Structura: $coala Doctorald Interdisciplinara

Locul de muncé: Corp clddire Rectorat
6. Drept de semnatura: Intern: Da Extern: Nu

I. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: Director Scoala Doctorald Interdisciplinarad

1.2. Arein subordine: Nu este cazul.

2. Relatii functionale: Nu este cazul

3. Relatii de colaborare

3.1 Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultdti) din cadrul Universitatii
3.2 Cu ministerul de resort si organisme ale acestuia, cu departamente similare ale altor

Universitati romanesti si straine.

lll. SCOPUL POSTULUI:

' Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
F02.2-1S6.2-01/ed.2,rev.0 1



Asigurd derularea in conditii optime a activitétii de digitizare a tezelor de doctorat sustinute in

perioada 1990-2016 in cadrul Scolii Doctorale Interdisciplinare (SDI) si verificarea lor din punctul

de vedere al respectdrii normelor etice si deontologice prin sisteme electronice de antiplagiat.

Formarea de formatori in eticd si integritate” (conform OME 5255, art. 1 alin. 3)

IV. SARCINI SI RESPONSL\BILITE‘[I:

1.

Desfdsoard activitdti specifice procesului de digitizare a tezelor de doctorat in cadrul SDI:
a.ldentificd tezele de doctorat din perioada 1990-2016 si forma de arhivare a acestora
(format lectric sau electronic);;

b.Scaneazd tezele de doctorat existente doar in format letric si le arhiveazd in format
electronic;

c.Verificd tezele de doctorat scanate prin aplicarea sistemului antiplagiat agreat de
universitate;

d.Genereaza rapoartele de originalitate si toate celelalte documente necesare evidentelor
privind verificarea automatd a originalitdtii tezelor de doctorat;

e.Elaboreaza raporatele/ centralizatoarele/ situatiile solicitate asupra proceselor specifice
postului.

2. Participd la activitdtile administrative din cadrul Scolii Doctorale Interdisciplinare.

3. Desfasoara activitdti specifice de comunicare si relatii cu publicul:

f. gestioneaza corespondenta mail privitoare la activitatea specificd postului;

g.participd la redactarea corespondentei interne si externe aferente activitaii specifice
postului;

4, Contribuie la realizarea de rapoarte statistice privitoare la activitatea/tezele de doctorat.
pentru birourile colaboratoare din cadrul universitatii si solicitdrile din partea ministerului
de resort.

5, Participd la organizarea de evenimente de informare, manifestdri, conferinte si’alte
activitdti specifice SDI.

6. Se documenteazd asupra reglementdrilor legislative si a normelor de aplicare privind
activitdtile specifice.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
indeplineste, pe perioadd determinat3, alte activitdti conexe postului.
La solicitarea Directorului SDI / Directorului CSUD

Intocmeste rapoarte si/sau statistici cu privire la activitdtile specifice postului.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

(i

Prezintd sefului ierarhic, s&ptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs i
raportul de indeplinire a activitdtilor pentru sdptdmana anterioard.



2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativi a
rezultatelor solicitate prin activitatile previzute in fisa postului, prin fisa de indicatori o »
performantd si prin grila de evaluare periodica.

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

6. Cunoaste si respectd normele de sinitate si securitate in muncd conform instructajelor
de SSM, PSl si situatii de urgent3, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. Pdstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directi,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneazi. Nu face declaratii publice farii
acordul conducerii Universit&tii.

8. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventa-
primite spre folosintd. Rdspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineazs sinule
foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.

9. n functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd 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 lnlocuieste pe: Personal Secretariat SDI
9.2 Esteinlocuit de: Personal Secretariat SDI
Data intocmirii Data |udrii la cunostintd Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului  Numele i prenumele
Functia Functia
Semndtura Semndtura Semndtura



