Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din__ / f—

. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

- - il Pozitia in COR/Cod?:
Denumirea postului: Referent de specialitate debutant ozitiain oa~:
Denumirea functiei:

Departamentul / Structura: Serviciul Secretariat Rectorat
Locul de munca: Cladirea Rectorat si alte corpuri ale

umkE wnN =

universitatii
Drept de semnatura:

o

Intern: Extern

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: Sefului Servicului Secretariat Rectorat

1.2. Arein subordine: Nu este cazul

2. Relatii functionale

- cu personalul Serviciului Secretariat Rectorat

- cu personalul Serviciului Achizitii Publice Proiecte, Produse si Servicii

- cu personalul Serviciului Financiar;

- cu personalul Centrului de relatii internationale / Oficiului de cooperare internationala
- cu personalul Compartimentului de Comunicare

3. Relatii de colaborare:

cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii.
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Illl. SCOPUL POSTULUI:

Asigurd derularea in conditii optime a activitatilor privind primirea vizitelor delegatiilor din tard si
strdindtate si a celorlalte activitati desfasurate de catre Serviciul Secretariat Rectorat.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITETI:
1. Colecteaza si gestioneazad informatiile privind vizitele delegatiilor din tard si strdindtate care
urmeaza sd aibd loc in Universitatea Transilvania din Brasov (UNITBV).
2. Realizeaza planificarea vizitelor delegatiilor din tard si strdindtate anuntate in UNITBV si o
supune aprobadrii la Cabinet Rector.
3. Colecteaza si gestioneaza solicitarile participantilor din cadrul programelor Artist in
Residence @UNITBVY, Guest @UNITBV, Guest Performers @UNITBV, Romanian Diaspora
(@UNITBV, Global Innovation Grant, Contemporary Art@UNITBV, Rector's Guests, tine
evidenta financiara a cheltuielilor aprobate in cadrul acestor programe si rdspunde de
corectitudinea inregistrarilor.
4. Realizeazad corespondenta cu institutiile de care apartin membrii delegatiilor interne si
externe care urmeazd sd viziteze universitatea si colecteaza informatii care vor permite
organizarea vizitei la nivelul UNITBV.
5. Comunica cu Centrul de relatii internationale / Oficiul de cooperare internationald pentru
redactarea unei invitatii atunci cand aceasta este necesara delegatiilor din strdindtate care
urmeaza sd efectueze o vizitd in UNITBV (de exemplu in vederea obtinerii vizei).

6. Contribuie la realizarea planului vizitei delegatiilor din tard si strdindtate care desfasoara
activitati in cadrul UNITBV.

7. Participa la redactarea agendei intalnirilor delegatiilor din tara si strdindtate cu membrii
echipei de management si alte persoane din universitate (e.g, decani, directori de
departamente, cadre didactice, cercetdtori, membri ai personalului administrativ etc.).

8. Identificd membrii personalului didactic, administrativ si de cercetare si/sau studentii din
UNITBV a cdror prezentd este necesara la intalnirile cu delegatii din tard si din strdindtate si
tine legdtura cu acestia, comunicandu-le prin e-mail si/sau telefon informatiile care le vor
permite participarea in bune conditii la intalnire.

9. Mentine legdtura cu facultatile, departamentele si structurile UNITBV pentru organizarea
vizitelor din punct de vedere logistic.

10. Insoteste delegatiile din tard si strdinitate care viziteaza UNITBV in functie de necesitéti.
11. Realizeaza comunicarea cu societatile prestatoare de servicii de cazare si masd cu care
universitatea are contracte de colaborare si efectueaza rezervdrile la hotelurile cu care are
universitatea contract de colaborare.

12. Efectueaza rezervadrile la hotelurile cu care are universitatea contract de colaborare pentru
colaboratori (e.g, membrii comisiilor de concurs, participati la diverse conferinte si
evenimente organizate de catre universitate etc.).

13. Tine evidenta centralizatd a acestor rezervdri si intocmeste documentele financiare
necesare efectudri platilor conform legislatiei in vigoare.

14. Realizeaza evidenta desfdsurdri de evenimente culturale, stiintifice si de cercetare in
spatiile universitatii de la Aula universitdtii si din Rectorat.
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V.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:

‘I.’I.Tndeplineg,te, pe perioada determinata, alte activitati conexe postului.

1.2. Realizeaza rapoarte si situatii specifice.

1.3. Participa la sedintele Serviciului Secretariat Rectorat.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1.

9.1
9.2

Prezinta sefului ierarhic, sdaptamanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru saptamana anterioara.

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

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

Cunoaste si respecta normele de sanadtate si securitate in muncd conform instructajelor
de SSM, PSl si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitdtii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneazd. Nu face declaratii publice fard
acordul conducerii Universitatii.

Mentine in stare corespunzdtoare 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.

in functie de necesitdti 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:

Inlocuieste pe: personalul Serviciului Secretariat Rectorat

Este inlocuit de: personalul Serviciului Secretariat Rectorat

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului  Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Functia

Semnatura Semnatura
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