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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din / /

. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Secretar Il — Studii Pozitia in COR/Cod*
superioare
3. Departamentul / Structura: Oficiul de Relatii Internationale/ Biroul Erasmus+
4. Locul de munca: Corp cladire Rectorat
5. Dreptde semnatura: Intern: Nu Extern: Nu
Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice
1.1.  Se subordoneaza: Coordonatorului institutional Erasmus+
Responsabililor Erasmus+ la nivel institutional
1.2.  Arefin subordine: Nu este cazul
2. Relatii functionale
Nu este cazul
3. Relatii de colaborare

3.1. Cu Secretarul Sef al Universitatii si coordonatorii programelor comunitare din cadrul
facultatilor universitatii.

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

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

3.4. Cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii

1 Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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Profesionale (ANPCDEFP) si cu universitatile/ institutiile partenere.
Ill.  SCOPUL POSTULUI:

Asigurd derularea si implementarea conforma in Universitatea Transilvania din Brasov (UniTBv) a
programelor comunitare de mobilitate si a altor proiecte de colaborare internationala bazate pe
acorduri inter-institutionale, in mod deosebit cele prin programul Erasmus+ (actiunile cheie 1,
KA103 si KA107) si cele prin Programul de Educatie, Burse, Ucenicie si Antreprenoriatul Tinerilor in

Romania, prin Mecanismul Financiar al Spatiului Economic European (SEE).
IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1. Desfasoara activitati specifice implementarii si bunei functiondri a programelor comunitare
de mobilitate si a altor programe internationale bazate pe acorduri inter-institutionale.
1.1.  Contribuie la completarea Acordurilor Inter-institutionale (lIA) in colaborare cu
responsabilii de relatii internationale ale institutiilor partenere.
1.2.  Tine evidenta IIA cu universitdtile partenere si furnizeaza informatiile necesare
pentru publicarea lor pe pagina de internet a universitatii.
1.3.  Realizeaza centralizarea lIA si raportarea acestora catre ANPCDEFP.
2. Desfasoara activitati de gestionare a urmadtoarelor tipuri de mobilitati:
a. personalul UniTBv care efectueaza mobilitati la universitatile si insitutiile partenere
(mobilitati outgoing), prin proiectele KA103, KA107 si SEE;
b. personalul universitatilor partenere care efectueaza mobilitati la UniTBv (mobilitati
incoming), prin proiectele KA103 si SEE;
¢. studenti care vin la UniTBv (mobilitati incoming), prin proiecte SEE.
Pentru mobilitatile outgoing:
2.1. Contribuie la elaborarea documentelor/ anexelor procedurilor specifice deruldrii
mobilitatilor prin programele Erasmus+ si SEE.
2.2. Participa la lansarea si organizarea procesului de selectie a personalului UniTBv care
vor beneficia de mobilitati Erasmus de predare sau de formare.
2.3. nregistreazi dosarele de candidaturd si de mobilitate (format tip&rit si electronic)
ale beneficiarilor mobilitatilor Erasmus.
2.4, Verifica existenta si corectitudinea tuturor documentelor incluse in dosarele de
mobilitate ale cadrelor didactice si nedidactice ale universitatii.
2.5. Transmite documentele de mobilitate universitatilor/ institutiilor partenere.
2.6.  Solicita universitatilor/ institutiilor partenere invitatiile oficiale/ scrisorile de
acceptare (electronic/ prin posta) pentru viitorii beneficiari ai mobilitatilor.
2.7. Intocmeste contractele financiare pentru mobilitdtile personalului universititii,
conform formularelor si procedurilor in vigoare.
2.8. Realizeaza corespondenta scrisa si/ sau electronica cu universitdtile partenere pe
toatd perioada de mobilitate a personalului universitatii.

2.9. Asigurd gestionarea, indosarierea si arhivarea (fizica si electronicd) a dosarelor de
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2.10.

2.11.
2.12.
2.13.

mobilitate ale personalului universitatii.

Raporteaza pe platforma internet a Comisiei Europene mobilitatile beneficiarilor de
granturi Erasmus (personal al universitdtii) prin completarea informatiilor solicitate
despre fiecare beneficiar.

Asigurd completarea la timp si corect a informatiilor solicitate in Mobility Tool.
Contribuie la intocmirea rapoartelor intermediare si finale, solicitate de ANPCDEFP.

Asigura comunicarea cu personalului universitatii, pe parcursul mobilitatii.

Pentru mobilitatile incoming:

214,

2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

Primeste documentele de la studentii si personalul universitdtilor partenere si
asigurd circuitul acestora in vederea obtinerii acceptului de mobilitate.

intocmeste si transmite scrisorile de acceptare la mobilitati in cadrul Universititii.
intocmeste ordinele de inmatriculare pentru studentii veniti in mobilitate, si le
transmite catre decanate.

Acorda sprijin si informatii pentru indeplinirea formalitdtilor legale necesare pentru
sederea temporard, pe teritoriul Romaniei, a studentilor universitdtilor partenere, pe
perioada mobilitatii.

intocmeste adeverintele necesare a fi prezentate la Inspectoratul Judetean de Politie
in vederea obtinerii certificatului sau permisului de sedere.

intocmeste semestrial listele cu studentii non-UE acceptati pentru mobilitate
Erasmus in cadrul universitatii si le transmite cdtre ANPCDEFP si misiunile
diplomatice ale Romaniei din strainatate.

intocmeste semestrial listele cu studentii care au solicitat cazare pe perioada unor
mobilitati in cadrul universitdtii si le transmite cdtre Prorectoratul cu Studentii si
Legatura cu Mediul Economic si Socio-Cultural. Tine corespondenta cu prodecanii
responsabili cu cazarea, pentru a primi informatii despre adresele de cazare ale
studentilor si a le comunica acestora.

Realizeaza corespondenta scrisa si/sau electronica cu universitatile partenere pe
toata perioada de mobilitate a studentilor lor.

Participa la pregatirea intalnirilor cu studentii veniti in mobilitati in cadrul
universitatii.

Participa la emiterea si trimiterea invitatiilor catre cadrele didactice si nedidactice ale
universitdtilor partenere, care vin in mobilitati Erasmus in cadrul universitatii.
Monitorizeaza studentii si cadrele didactice din tari extracomunitare care au primit
invitatie pentru desfasurarea unei mobilitati de tip Erasmus in cadrul universitatii si
anunta Serviciul pentru Imigrari in cazul in care acestia nu au ajuns la universitate in
perioada pentru care au primit invitatia.

intocmeste cereri de cazare citre Prorectoratul cu Studentii si Legatura cu Mediul
Economic si Socio-Cultural, pentru cazarea cadrelor didactice care vin in mobilitati in
cadrul universitatii.

Acorda studentilor sau cadrelor didactice ale universitatilor partenere sprijin in

rezolvarea problemelor apdrute pe durata sederii in Romania.



V1.

2.27. Participd la pregdtirea atestatelor de prezentd pentru studentii veniti in mobilitate in
cadrul universitatii, in scopul eliberarii notelor de lichidare, a certificatelor de sedere
si a situatiilor scolare.

2.28. Realizeaza corespondenta cu cadrele didactice si nedidactice din universitdtile
partenere care isi manifesta interesul pentru mobilitdti de predare sau formare in
cadrul universitatii. Directioneaza solicitdrile catre coordonatorii Erasmus din cadrul
facultatilor.

2.29. Tine evidenta pe tipuri de categorii a mobilitatilor cadrelor didactice i nedidactice ce
vin in mobilitati de predare sau formare in cadrul universitatii.

2.30. intocmire contracte financiare si state de plata pentru beneficiarii mobilitatilor
incoming in cadrul proiectului KA107.

2.31. Participd la intocmirea rapoartelor intermediare si finale, cdtre agentia nationala de
resort.

Desfasoara orice ativitati specifice programelor de colaborare internationald, la solicitarea

sefului ierarhic direct.
SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/ sau a conducerii universitatii:

indeplineste, pe perioada determinat3, alte activititi conexe postului.

La solicitarea Coordonatorului Institutional Erasmus+:

Realizeaza rapoarte si situatii statistice cu privire la activitatile si/sau rezultatele specifice

Biroului Erasmus+.
ALTE PREVEDERI GENERALE:

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

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune
toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor
solicitate prin activitdtile prevazute 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 respectd normele de sandtate si securitate in munca conform instructajelor de
SSM, PSI si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pdstreaza 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 interactioneaza. Nu face declaratii publice fard acordul conducerii

universitatii.



6. 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.

7. in functie de necesitéti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la

solicitarea superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1.  Inlocuieste pe:

7.2. Esteinlocuit de:

Data intocmirii

Numele si prenumele

Functia
Coordonator institutional
Erasmus+

Semnatura

Data luarii la cunostinta

Numele si prenumele
angajatului

Semnatura

Personal din cadrul Biroului Erasmus+

Personal din cadrul Biroului Erasmus+

Data avizarii

Numele si prenumele

Functia
Coordonator Oficiu de Relatii
Internationale

Semnatura



