Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub Nr........oeees o [T J— S Y S !

. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: Secretar debutant studii Pozitiain COR: s
superioare

3. Departamentul / Structura: Centrul de relatii internationale / Oficiul Erasmus+

4. Locul de munca: Corp cladire Rectorat

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

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatiiierarhice

1.1. Se subordoneaza: Prorectorului cu internationalizarea universitatii si evaluarea calitatii,
Coordonatorului institutional Erasmus+

Coordonatorului Centrului de relatii internationale

1.2. Arein subordine:  nu este cazul/

2. Relatii functionale
nu este cazul
3. Relatii de colaborare
3.1 Cu celelalte prorectorate ale universitatii, secretar sef, secretar Cabinet Rector.
3.2 Cu coordonatorii programelor comunitare din cadrul facultatilor universitatii.
3.3 Cu toate structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul facultdtilor universitatii.
3.4 Cutoate structurile administrative (directii, servicii, oficii, compartimente) din cadrul universitatii.
3.5 Cu Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale
si cu universitatile/ institutiile partenere.

Ill. SCOPUL POSTULUI:

Asigura derularea si implementarea conforma in Universitatea Transilvania din Brasov (UNITBV) a
programelor comunitare de mobilitate si a altor proiecte de colaborare internationald bazate pe acorduri

inter-institutionale, in mod deosebit prin programul Erasmus+ (actiunile KA131 si KA171) si prin
Mecanismul Financiar EEA.

' Se trece numarul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidenta a salariatilor
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Responsabilitdtile postului vizeaza cu precddere implementarea tehnicd a mobilitdtilor studentesti
outgoing de scurtd duratd (inclusiv programe intensive mixte si mobilitati virtuale) si a mobilitatilor
incoming din cadrul Erasmus Blended Intensive Program (BIP) organizate de catre UNITBV.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITETI:

1. Participa la intocmirea si actualizarea documentelor: proceduri specifice care reglementeaza
desfasurarea mobilitatilor de scurtd durata (programe intensive mixte si mobilitati virtuale), cu anexele
aferente;

2. Participa la elaborarea de metodologii, brosuri si ghiduri de informare si promovare a proiectelor
Erasmus+ in Universitatea Transilvania din Brasov;

3. Organizeaza procesul de selectie a beneficiarilor de mobilitati de scurtd duratd (programe intensive
mixte si mobilitati virtuale), in conditiile reglementate de finantatori;

4. Participd la intocmirea si depunerea candidaturilor si rapoartelor (intermediare si finale) pentru
proiectele institutionale de mobilitate;

5. Organizeaza sesiuni de informare si diseminare a proiectelor de mobilitate Erasmus+ de scurta durata
(programe intensive mixte si mobilitati virtuale) in randul comunitatii academice UNITBV;

6. Organizeazd si monitorizeaza modul de derulare din punct de vedere tehnic a mobilitatilor de scurta
durata (programe intensive mixte si mobilitati virtuale) pentru studentii Universitatii care efectueaza o
astfel de mobilitate in straindtate, in conditile de calitate stipulate de Carta Erasmus pentru
Invétdmantul Superior (Erasmus Charter for Higher Education);

7. Colaboreaza cu coordonatorii BIP-urilor pentru implementarea administrativda a BIP-urilor si
monitorizeazd modul de derulare a mobilitatilor pentru studenti si pentru personalul universitar din
straindtate care efectueaza o mobilitate BIP de scurtd durata la UNITBV, in conditiile de calitate
stipulate de Carta Erasmus pentru Tnvé’géméntul Superior (Erasmus Charter for Higher Education);

8. Tine evidenta perioadelor de mobilitate de scurta duratd incoming si outgoing efectuate de catre
studenti;

9. Realizeaza corespondenta cu cadrele didactice/ coordonatorii Erasmus+ pe facultate si cu universitatile
partenere;

10.0Organizeaza testarea lingvisticd a participantilor la mobilitati, daca este cazul;
11.Sprijind reintegrarea studentilor beneficiari, la intoarcerea din mobilitate;

12.Gestioneazd contractele de finantare incheiate cu ANPCDEFP pentru derularea mobilitatilor de scurta
durata (programe intensive mixte si mobilitati virtuale); sprijina ANPCDEFP in implementarea strategiei
europene de diseminare si exploatare a rezultatelor proiectelor, prin identificarea exemplelor de buna
practicd, a metodelor inovatoare si a rezultatelor profesionale transferabile si prin transmiterea acestor
informatii catre ANPCDEFP si promovarea lor la nivel local;

13.Consiliaza studentii beneficiari sau potentiali beneficiari de mobilitate;

14.Raporteazd catre ministerul de resort, ANPCDEFP si cdtre alte institutii abilitate, asupra proiectelor de
mobilitati de scurta durata (programe intensive mixte si mobilitdti virtuale) care se deruleaza in cadrul
Universitdtii Transilvania din Brasov;

15.Colaboreaza cu membrii altor retele de sprijin in domeniul invatdmantului universitar si preuniversitar,
tineretului si sportului, in scopul realizarii schimburilor de bunad practica, al asigurarii coerentei actiunilor
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si al implementarii cu succes a proiectelor de mobilitate de scurta durata (programe intensive mixte si
mobilitati virtuale);

16.Participa la intalniri si evenimente organizate de ANPCDEFP si la evenimente, conferinte si intalniri de
promovare a programelor de mobilitate ale Universitatii si universitatilor partenere.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:
Tndepline$te, pe perioada determinatd, alte activitdti conexe postului.
2. La solicitarea Prorectorului sau a Coordonatorului:
2.1. Realizeaza rapoarte si situatii statistice cu privire la activitatile prestate si/sau rezultatele
specifice Oficiului Erasmus+.
2.2. Redacteaza materiale si/sau documente.
VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

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

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 respectd 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 respectd normele de sdndtate si securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PSl si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pdstreaza 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, oficii) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice
fara acordul conducerii Universitatii.

6. 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.

7. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada 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 din cadrul Oficiului Erasmus+;

- esteinlocuit de: personalul din cadrul Oficiului Erasmus+.

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului ~ Numele si prenumele
Functia Functia

Coordonator CRI Sef serviciu resurse umane



