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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr.

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Redactor | Pozitiain COR/Cod*
264211
Departamentul / Structura: Editura Universitatii
Locul de munca: Aula Universitatii, Str. luliu Maniu nr. 41A, demisol
6. Dreptde semndtura: Intern Da Extern Nu

F RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice
1.1. Sesubordoneaza: Coordonatorului Editurii
1.2. Arefn subordine: Nu este cazul
2. Relatii functionale
Nu este cazul
3. Relatii de colaborare
3.1. In interiorul institutiei, cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultdti) din cadrul
Universitatii.
3.2.Tn exteriorul institutiei, cu autorii, cu editurile si firmele distribuitoare de publicatii si baze de date, din
tara si strdinatate.

. SCOPUL POSTULUL:

Asigurd selectarea si prelucrarea materialului informational necesar editdrii publicatiilor. De asemenea, asigura
corectitudinea gramaticald si coerenta stilistico-functionald a publicatiilor (articole/capitole din volume, reviste,
lucrdri interne) din cadrul Editurii Universitatii.

IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1. rdspunde de primirea, selectarea si prelucrarea materialului informational necesar editdrii publicatiilor;

2. initiazd, mentine si dezvoltd legaturi profesionale cu autorii de text si graficd, precum si orice alt participant
la contract, in raport de tipul de contract: de editare (text, graficd, operd derivatd), conventie in regie proprie
a autorului;

3. initiaza, mentine si dezvoltd relatii de colaborare cu Biblioteca Nationald a Romaniei pentru const tuirea
depozitului legal si in vederea obtinerii ISBN/ ISSN/ ISMN si a descrierii CIP pentru fiecare lucrare in parte;

4, intocmeste contractele individuale pentru lucrdrile acceptate spre publicare in urma procesului de peer-
review;

5. raspunde de semnarea acestorain timp util si de predarea a cate unui exermnplar valid (semnat) pentru fiacare
parte contractants;

1 Se trece numarul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidentd a salariatilor
2 Se completeaz3 de citre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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efectueazd referate de pret pentru lucrdrile acceptate spre publicare;

efectueazd si urmdreste Procesele verbale de predare/ primire a lucrérilor;

mentine evidenta contractelor incheiate si a situatiei financiare;

organizeaza si pregateste materialele pentru publicare (prepress);

supervizeaza materialele tehnoredactate si avizeaza ,.bun de tipar” din punctul de vedere al formei (coperte
si text) si al continutului;

in cazul traducerilor:

a. confrunta traducerea cu originalul pentru a se asigura cd textul din limba romana respect originalul;

b. verifica informatiile din text pentru a se asigura c3 sunt corecte (anii, numele de locuri sau de persoane,
dar si continutul propriu-zis);

C. corecteaza greselile de ortografie si/sau de gramatic;

in cazul lucrdrilor originale:

a. asigurd coerenta textului pentru a elimina eventualele repetitii de informatii, pentru a face structura
textului clard, pentru a mai adduga elemente, pentru a sugera rescrierea anumitor pasaje daci este cazul;
b. corecteaza greselile de ortografie si/sau de gramatic3;

redacteaza descrieri de carte pentru a fi distribuite prin canalele media (ex., site-ul Editurii, brosurd de
prezentare etc.);

colaboreaza cu personalul de la tipografie si urmareste stadiul executiei lucrarilor date spre tipdrire;
asigurd aplicarea riguroasd a legii in vigoare a drepturilor de autor si conexe, a diverselor acte normative Si
instructiuni ale Ministerului Educatiei, cu privire la circuitul manuscriselor si la orice alt aspect legat de
sarcinile secretarului redactional;

identificd noutatile editoriale care pot fi utilizate in procesul didactic pentru demultiplicarea experientelor
pozitive;

elaboreaza si verifica planurile editoriale anuale in colaborare cu coordonatorii programelor de studii si cu
coordonatorii Centrelor de cercetare din Universitate;

asigurd baza de date a revistelor/ jurnalelor institutiilor similare din tard si din straindtate;

elaboreaza situatia privind acoperirea cu manuale universitare si carti de specialitate a disciplinelor din
programele de studii de licentd/ masterat/ doctorat;

realizeazd studii ale pietelor editoriale (marketing editorial);

tehnoredacteazd, dacd este cazul, si verifici Buletinul Universitdtii sau reviste editate de Editura Universitatii
Transilvania din Brasov, conform template-urilor specifice;

urmdreste documentele legislative si normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, Ministerul
Culturii care privesc activitatea editorialg;

colaboreazd cu cadre didactice din Universitate si din alte institutii de invdtdmant in vederea indeplinirii
sarcinilor specifice;

asigurd consilierea autorilor pentru aparitia materialelor sub egida Editurii Universitatii;

raspunde solicitarilor autorilor cu privire la procesul de editare;

faciliteazd legdtura dintre Editurd — centru de multiplicare — alte edituri si centre de distributie a cartilor;
participa la targuri si expozitii pentru cresterea vizibilitatii Editurii si a Universitatii Transilvania din Brasov;
relationeazd permanent cu personalul auxiliar al Universitatii in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
semnaleaza conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea
proceselor desfasurate;

utilizeaza resursele sistemului si notifics disfunctionalitdtile observate;
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31. seautoinstruieste,

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. Indeplineste, pe perioads determinats, alte activitati conexe postului solicitate de conducerea universi:itii
si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

2. Participa la sedintele convocate de Coordonatorul Editurii Universitatii.

3. Realizeazd rapoarte si situatii specifice.

4. Solicita informatii de la Serviciul Contabilitate pentru a genera analize financiare.

VI.  ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, séptdmanal, planul de activititi pentru s3ptdmana in curs siraportul de indep inire
a activitdtilor pentru sdptdmana anterioara,

2. Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune toate eforiurile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevézute
in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanti si prin grila de evaluare periodic.

3. Cunoaste sirespectd prevederile regulamentului intern al Universitétii, precum siregulamentele, procedtrrile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 cre.

4. Cunoaste si respectd normele de sdnitate si securitate in muncé conform instructajelor de SSM, FSil Si
situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

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

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosintd.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineaza si nu le foloseste in alte scopuri decét cele de
serviciu.

7. In functie de necesititi si de situatia de fapt, pe perioadd determinats, cu acordul si/sau la solicitzrea
superiorului ierarhic, poate prelua sauisi poate delega sarcinile, astfel:

7.1, Tnlocuiegte pe: Personalul Editurii Universitatii
7.2. Esteinlocuit de: Personalul Editurii Universitatii
Data intocmirii Data |udrii la cunostintd Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Semnatura Semnatura Semndtura







