FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munci
inregistrat sub nr................. O siarnems " / !

I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Secretar debutant studii Pozitia in COR:
superioare

3. Departamentul / Structura:

Centrul de relatii internationale / Oficiul de cooperare internationala
4. Locul de munca:

Corp clddire Rectorat

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

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: Prorectorului cu internationalizarea universitatii si evaluarea calitdtii,

Coordonatorului Centrului de relatii internationale
1.2. Arein subordine:  nu este cazu/

2. Relatii functionale

nu este cazu/
3. Relatii de colaborare

3.1 Cucelelalte prorectorate ale universitdtii, secretar sef, secretar Cabinet Rector.

3.2 Cu toate structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul facultatilor universitatii.

3.3 Cu toate structurile administrative (directii, servicii, birouri, compartimente) din cadrul universitztii.

3.4 Cu ministerul de resort, cu serviciul judetean pentru imigrdri, cu ambasade striine in Romania,
ambasade romanesti din tari extracomunitare, cu departamente similare ale altor universif et
romanesti si straine, Agentia universitars a Francofonieipentru Europa Centrald si Orientald (AUIF-
ECO), Institutul francez, Comisia Fulbright romano-americand, DAAD, Institutul Confucius etc.

ll. SCOPUL POSTULUI:

Contribuie la implementarea eficients a strategiei de internationalizare a universitatii, prin asigurarea
deruldrii corespunzatoare a activititilor specifice.

IV. SARCINI $1 RESPONSABILITATI:

1. Tine evidenta studentilor internationali care studiazi in universitate, inregistreaza informatiilz
aferente in baza de date, transmite listele si informatiile necesare cétre facultati, si Compartiment.ul
Burse-Transport, Compartimentul Administrativ Spatii cazare, dispensarul medical studentesc.

2. Realizeaza corespondenta cu candidatii internationali si cu studentii internationali ai universitatii (altii
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decat Erasmus+).

Faciliteazd indeplinirea formalitatilor legale necesare pentru sederea, pe teritoriul Romaniei, a
studentilor, pe perioada studiilor.

Acorda asistentd studentilor internationali in etapa de acomodare in universitate

Intocmeste si redacteaza documente necesare studentilor internationali, cum ar fi (dar firs a se limita
la) adrese citre banci pentru plata taxelor de scolarizare, adeverinte pentru obtinere permis de
sedere, declarare origine etnica romand, trecerea frontierei, spitalizare, obtinere viza pentru alte tari.
Faciliteazd comunicarea si realizeazi Corespondenta cu: decanatele facultdtilor, Compartimentul
Burse-Transport, Compartimentul Administrativ Spatii cazare, in scopul monitorizarii si actualizirii
informatiilor despre activitatea studentilor internationali si rezultatele acestora: situatia cupd
sesiunea de iarnd, situatia dupd sesiunea de vard, situatia promovabilititii la inceputul anului
universitar urmdtor.

Emite adeverinte, redacteazs 5i elibereazd documente necesare deplasrilor externe ale membrilor
personalului didactic, didactic auxiliar si adminitrativ si studentilor romani si internationali din
universitate, care merg in strdinitate in programe de studii, formare sau practici sau pentru a
participa la evenimente sau conferinte. _

Distribuie documentele si informatiile necesare privind deplasirile externe ale membrilor personaltlui
didactic, didactic auxiliar si adminitrativ precum si ale studentilor din universitate citre Serviciul
resurse umane, Compartimentul achizitii, Directia financiara $i contabilitate si catre beneficiar.

Tine evidenta acordurilor internationale ale universitatii. Cauts si pune la dispozitie informatii pentru
realizarea de noi acorduri si parteneriate internationale.

Realizeazd actualizarea bazelor de date ale Centrului de relatii internationale privind studentii burs erii
din cadrul universitatii (bursieri ai UNITBV $i ai Statului roman), respectiv cetitenii extracomunitari
participanti la evenimente organizate de citre universitate.

Asigurd si desfasoara activititile de secretariat specifice Centrului de relatii Internationale si Oficiului
de cooperate Internationala.

Desfdsoard activitdti necesare gestiondrii mobilitatilor studentilor si personalului didactic care
efectueaza mobilitati outgoing si incoming in cadrul programul CEEPUS.

Asigurd organizarea, gestionarea, indosarierea si arhivarea fizica si/sau electronicd a tuturor
documentelor primite si a celor emise, precum si a documentelor interne si externe aferente activitatii
sale.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitéi;ii:

Tndeplinegte, pe perioada determinats, alte activitati conexe postului.

La solicitarea Prorectorului sau a Coordonatorului:

21.  Realizeazd rapoarte si situatii statistice cu privire la activitdtile prestate si/sau rezultatele
obtinute.

2.2, Redacteaza materiale si/sau documente.

VI.

T se completeazd cu numarul Contractului Individual de Munc, din registrul de evidentd a salariatilor

2 se completeaza de cdtre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

ALTE PREVEDERI GENERALE:
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Prezinta sefului ierarhic, s3ptimanal, planul de activitati pentru sdptamana in curs si
raportul de indeplinire a activitdtilor pentru siptdmana anterioars.

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

3. Cunoaste si respectd 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 respectd normele de sinitate si securitate in muncd conform instructajelor
de 55M, PSi si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreaza confidentialitatea stricta 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, oficii) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice
fard acordul conducerii Universitatii.

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

7. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioad3 determinats, 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:

8.1 Tnlocuiegte pe: personalul din cadrul Oficiului de cooperare internationala

8.2 Esteinlocuit de: personalul din cadrul Oficiului de cooperare internationald
Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii
Numele si prenumele Numele gi prenumele angajatului  Numele si prenumele
Functia Functia

Coordonator CRI

Semndtura Semnadtura Semnatura

Sef serviciu resurse umane
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