FI$A POSTULYI
Anexa la Contractul Individual de Munel inregistrat sab nin, v

I. Date de identificare a postului

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului de executie: EXPERT
Functia de conducere: NU

Pozitiain COR/Cod: ...........cc.ccouvvee.n.
Marca: ..o,

O U rWwN

Locul de munca: Universitatea Transilvania
- Departamentul/ locatia: CENTRUL PENTRU TNVATAREA LIMBILOR MODERNE
- Punctde lucru: cel comunicat in scris de seful ierarhic
Nivelul postului: de executie
Nivelul studiilor: superioare
9. —Cunostinte minime necesare:
- operare PC, word, excel, ppt, cunostinte in domeniul achizitiilor, cunostinte administrative in
vederea organizdrii cursurilor, in special celor de limb3 roman pentru strdini
- intretinerea unei imagini coerente a activitatilor centrului, prin elaborarea de materiale de prezentare
specifice (newsletter, web-site, retele de socializare etc)
- Intretinerea parteneriatelor centrului cu entitdti culturale din tard si straindtate, in special cu
Institutul Confucius al Universitatii Transilvania din Brasov
10. Natura postului: sensibil

Il. Relatiile organizationale
- ierarhice de subordonare:
- conform organigramei universitatii
- directa: Directorul CILM
- ierarhice de coordonare:
- coordonarea activitatii: Decan Facultatea de Litere
- functionale:
- Departamentul LSC - Facultatea de Litere, serviciul tehnic si de achizitii
- de colaborare:

- ininteriorul institutiei: secretarele decanatului Facultatii de Litere, secretarele departamentelor Facultatii
de Litere, structurile suport ale universitatii, Rectorat, directorul chinez al Institutului Confucius al Universitatii
Transilvania din Brasov

- in exteriorul institutiei: institutii publice si private

[ll. Date generale asupra postului
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- Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din CILM
- Desfdsoara activitatile specifice lucrului cu cursantii si evidenta acestora
- Pregdtirea necesara:
- de baza: studii superioare / limba chineza
- speciald: operare calculator
- Abilitatile, calitdtile si aptitudinile necesare: calm, eficientd, rabdare, lucru in echipd, politete,
rezistenta la stress, disponibilitate la lucrul peste program.

IV. Responsabilitdti si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
v’ semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind
calitatea proceselor desfasurate

\

monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor
observate

autoinstruirea

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixat in program

foloseste eficient timpul de muncd

respectd regulamentului intern

5N % N %

rdspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

5

indeplineste si alte activitdti conexe postului, pe perioada determinats, solicitate de
conducerea universitdtii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal,

~

Drept de semndtura: _X_ _Intern:_X__ / Extern

v" Alte atributii specifice:

Formarea grupelor de cursanti

Repartizarea grupelor pe profesori in functie de nivel

0 9 O

Programarea cursurilor si repartizarea salilor si orelor de desfasurare a cursurilor
Incasarea taxelor si predarea acestora la casieria universitatii

0

Elibereaza certificatele de competenta lingvistica la sfirsitul cursului sau la cerere

o Impreuna cu directorul adjunct intocmeste statele de functii si plata cu ora pentru
coordonatorii de curs si le inainteaza la serviciul personal/ salarizare

o Pastrarea evidentei veniturilor si cheltuielilor si asigura prin colaborarea cu

@

contabilitatea corectitudinea acestora
o Asigurarea materialelor de curs

Redactarea si difuzarea ofertei CILM

Actualizarea site-ului CILM
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o Administrarea examenelor HSK, asigura suport activitatii Institutului Confucius

4.2. Descrierea responsabilitatilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
* Asigurd relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
b. Fatd de echipamentul din dotare:
* Mentinein stare corespunzatoare echipamentul din dotare.
* Nuinstrdineazd obiectele sau echipamentele din dotare
¢ Nufoloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:
e lsiindeplinieste toate sarcinile, respectand termenul de executie
e in prima zi din sdptdmand prezinti sefului ierarhic superior si rectorului Planul de
activitate pentru saptdmana in curs iar la sfarsitul saptamanii Raportul de indeplinire a
obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea si sdnatatea fn munca, PSI:
o cf. fisei de protectia muncii
o Isiinsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtdtii in
muncd
e Respecta normele PSI
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
* Respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munci

V. Conditiile de lucru ale postului
b. Conditii de formare profesionald: va participa anual la cursuri de formare profesionald

VI. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
o In functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate
temporar prin ordin de serviciu cdtre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic
VIl. Indicatori de performanta:
o indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitdtilor din fisa postului
o Indeplinirea cantitativa si calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
e Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de cdtre seful ierarhic superior.
e Initiative pentru imbundtatirea activitdtii si cresterea eficientei.

VIil. Experienta in domeniu
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e Experientain munca
e Experientain specialitate
* Experienta in domenii conexe

IX. Evaluarea performantelor individuale
e Serealizeazd anual, de citre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
* Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
» Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii
e rdspunde disciplinar pentru executarea defectuoass a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Director CILM

Semnatura Semnatura Semnatura

i Se trece numarul Contractului Individual de Munci din registrul de evidenta al salariatilor
i Se completeaza de catre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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