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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca inregistrat sub nr.!

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Expert Il Pozitia in COR/Cod?:
4. Departamentul / Structura: Centrul de scriere academica

5. Locul de munca: Corpul T al Universitatii Transilvania din Brasov

6. Drept de semnatura: Intern Da Extern Nu

II. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Coordonatorului Centrului de scriere academica
1.2. Arein subordine: Nu este cazul

2 Relatii Functionale
" Nu este cazul

3. Relatii de Colaborare
3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii.

I1. SCOPUL POSTULULI:
1. Asigura functionarea optima a Centrului de scriere academica.

IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:

1. Acorda consultanta fata in fata si online studentilor Universitatii in cele trei spatii ale Centrului de scriere academica.
2. Tine legatura cu tutorii si voluntarii Centrului de scriere academica.

3. Propune si organizeaza evenimente specifice destinate publicului studentesc.

4. Dezvolta platformele de comunicare online ale Centrului de scriere academica.

5. Elaboreaza materiale de informare pe teme de scriere academica, destinate studentilor.

6. Administreaza corespondenta Centrului de scriere academica si informeaza comunitatea academica cu privire la

activitatea Centrului.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
1.1. indeplineste, pe perioada determinats, alte activititi conexe postului.
1.2. Participa la sedintele convocate de Coordonatorul Centrului de scriere academica.

1.3. Realizeaza rapoarte si situatii specifice.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:
1. Prezinta sefuluiierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru saptamana anterioara.

1 Se trece numérul Contractului Individual de Munca, din registrul de evident3 a salariatilor
2 Se completeazd de citre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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2. 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 prevazute 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. Respecta programul de lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de S5M, P5I 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) cu care interactioneaza. Nu face

declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosintda. 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 perioadd determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea superiorului

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

7.1. inlocuieste pe: Personal Centrul de scriere academica

7.2. Este inlocuit de:  Personal Centrul de scriere academica

Data intocmirii Data luarii la cunostinta

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului
Functia Semnatura

Semnatura

Data avizarii
Numele si prenumele
Functia

Semnatura



