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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. ......... ': ||  (RO— !

. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Administrator financiar Pozitia in COR: 263111
debutant

3. Departamentul / Structura: Compartimentul de Mangement al Proiectelor

4. Locul de munca: Corp cladire Rectorat

5. Drept de semndtura: Intern: Nu Extern: Nu

ll. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatiiierarhice
1.1. Se subordoneaza: Coordonatorului Compartimentul de Mangement al Proiectelor

1.2. Arein subordine: nu este cazul

2. Relatii functionale. nv este cazu/
3. Relatii de colaborare
3.1 Cu toate universitdtile din alianta UNITA si cu toate institutiile partenere aliantei UNITA,
3.2 Cu celelalte prorectorate ale universitatii, secretar sef, secretar Cabinet Rector.
3.3 Cu toate structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul facultatilor
universitatii.
3.4 Cu toate structurile administrative (directii, servicii, birouri, compartimente) din cadrul
universitatii.
3.5 Cu ministerul de resort, cu serviciul judetean pentru imigrari, cu ambasade strdine in
Romania, ambasade romanesti din tdri extracomunitare, cu departamente similare ale a tor
universitati romanesti si strdine etc.

lil. SCOPUL POSTULUL:

Contribuie la implementarea eficientd a obiectivelor strategice din cadrul Aliantei Unita si a activitztilor
proiectului UNITA Universitas Montium, prin asigurarea deruldrii corespunzdtoare a activitctilor
specifice.

1 Se trece numérul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
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IV. SARCINI §1 RESPONSABILITATI:

4.1 Contribuie la realizarea si monitorizarea activitatilor conform calendarul de evenimente
organizate la UNITBV cu participare (exclusivd sau nu) din partea institutiilor membre UNITA -
de exemplu, UNITA Days, UNITA matching events, UNITA connected events, UNITA Governznce
Board, UNITA weeks, workshop-uri sau alte evenimente ale UNITBV care isi dezvoltd sectiuni
dedicate aliantei UNITA.

4.2 Asigura informarea comunitatii UNITBV (cadre didactice, studenti, personal administrativ) cu
privire la evenimente ce au locinalianta europeand UNITA si care vizeaza participarea din pa-tea
institutiilor de invdtamant membre in cadrul aliantei;

4.3 Oferd sprijin logistic pentru persoanele interesate din comunitatea UNITBV ce doresc si
participe la evenimentele mentionate la punctul anterior (eligibilitate, detalii privind conditii de
participare, drepturi si obligatii, documentatie privind participarea si deplasarea, cazare,
deconturi, raportari);

4.4 Asigurd informarea comunitdtii UNITA cu privire la evenimentele organizate de UNITBV ce
vizeaza participarea reprezentantilor institutiilor de invatdmant membre in cadrul aliantei;

4.5 Participd la organizarea evenimentelor UNITA din cadrul UNITBV sau colaboreaza cu cadrzale
didactice, studentii i personalul administrativ, facultdtile si departamentele care organizezza
astfel de evenimente pentru a le oferi sprijin (in colaborare, de la caz la caz cu
departamentele/birourile administrative responsabile de comunicare si diseminare, mobilititi,
cercetare, managementul calitatii, consiliere si orientare in carierd, achizitii, contabilitate etc);

4.6 Asigurd comunicarea intre UNITA Office din cadrul UNITBV si asociatiile de studenti din UNITBY
i UNITA Students Assembly in vederea implicarii acestora in initiativele UNITA;

4.7 Asigura comunicarea si organizarea intalnirilor cu partenerii asociati ai UNITBV din Regiurea
Centru in alianta Europeand UNITA;

4.8 Ofera spprijin responsabililor din cadrul proiectelor din constelatia UNITA in ceea ce priveste
comunicarea cu partenerii din mediul socio-economic si cultural ai UNITBV implicati in diverse
activitati (de exemplu, UNITA rural mobility, UNITA Research&Innovation Hubs etc.);

4.9 Contribuie la indeplinirea sarcinilor curente privind activitatea din cadrul Unita Office UNITBV,
in functie de soclitdri.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. Lasolicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitdtii:
Indeplineste, pe perioada determinatd, alte activititi conexe postului,
2. Lasolicitarea Coordonatorului Compartimentul de Mangement al Proiectelor:
2.1. Realizeaza rapoarte si situatii statistice cu privire la activitdtile prestate si/sau rezultatele
obtinute.
2.2. Redacteazd materiale si/sau documente.
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VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, sdptamanal, planul de activitati pentru sdaptdmanain curs
si raportul de indeplinire a activitdtilor pentru séptdmana anterioara.

2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate.

Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd
a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin fisa de
indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

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

4. Cunoagte si respecta normele de sandtate si securitate in muncd conform instructajelor de
SSM, PSl si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreaza 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 interactioneazd. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii
Universitatii.

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

8. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinat, 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:

- Inlocuieste pe: personalul din cadrul Oficiului UNITA/Unita Office
- Este inlocuit de: personalul din cadrul Oficiului UNITA/Unita Office.

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizdrii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului  Numele si prenumele
Functia Sef serviciu resurse umane

Semndtura Semnatura Semnatura




