FISA POSTULUI

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

. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului: .

2. Denumirea postului: Secretar debutant studii PozitiaTn COR: i,
superioare

3. Departamentul / Structura: Centrul de relatii internationale / Oficiul de cooperare internationald

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

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

3.4 Cu ministerul de resort, cu serviciul judetean pentru imigrari, cu ambasade straine in Romania,
ambasade romanesti din tari extracomunitare, cu departamente similare ale altor universitati
romanesti si straine, Agentia universitara a Francofoniei pentru Europa Centrald si Orientald (AUF-
ECO), Institutul francez, Comisia Fulbright romano-americand, DAAD, Institutul Confucius etc.

Ill. SCOPUL POSTULUI:

Contribuie la implementarea eficientd a strategiei de internationalizare a universitatii, prin asigurarea

deruldrii corespunzatoare a activitatilor specifice.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITﬁTI:

1. Gestioneazd procesul de actualizare pe site-ul universitatii a informatiilor referitoare la
internationalizare.
Asigura mentinerea in actualitate a informatiilor de pe portalul Study in Romania.
Participa la gestionarea sistemului de acordare a burselor din fondurile proprii ale universitatii, pentru

' Se trece numarul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidenta a salariatilor



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

studentii internationali.

Participd la procesul de admitere a studentilor internationali in universitate.

Participa la gestionarea evidentei studentilor internationali care studiazd in universitate, prin (dar fara
a se limita la) inregistrarea si actualizarea informatiile aferente in baza de date.

Participa la primirea si orientarea studentilor la sosirea in universitate, si le asigurd asistenta pe tot
parcursul studiilor.

Realizeazd corespondenta cu potentialii candidati internationali privind programele de studii ale
universitatii, procesul de admitere si bursele oferite de universitate.

Tine legdtura cu studentii internationali full-time si cu cei din universitdtile partenere aflati in
mobilitate de studiu sau de practicd (altele decat Erasmus+) si le acordd asistenta pe toata perioada in
care sunt inmatriculati in universitate.

Desfdsoara activitati de gestionare a mobilitatilor studentesti incoming si outgoing derulate prin
acorduri de cooperare institutionald altele decat Erasmus+.

Participa la redactarea si eliberarea documentelor necesare deplasdrilor externe ale membrilor
personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ si ale studentilor romani si internationali din
universitate care merg in straindtate in programe de studii, formare sau practicd sau pentru a lua parte
la evenimente sau conferinte.

Distribuie documentele privind deplasdrile externe ale membrilor personalului didactic, didactic auxiliar
si administrativ precum si ale studentilor din universitate cdtre Serviciul resurse umane, Serviciul
achizitii publice, proiecte si servicii, Directia financiara si contabilitate si catre beneficiar.

Contribuie la emiterea si trimiterea de invitatii cdtre membrii personalului didactic, didactic auxiliar si
administrativ si cdtre studentii din institutiile partenere de invdatdmant superior din strdinatate care
participd in universitate la mobilitati de studiu de lungd sau scurta durata, respectiv de practicd (altele
decat Erasmus+) precum si la scoli de vard, competitii, conferinte etc.

Participa la lansarea, organizarea si desfasurarea activitatilor culturale dedicate studentilor
internationali din universitate.

Contribuie la organizarea vizitelor delegatiilor internationale in universitate si le insoteste pe parcursul
deplasarii lor in institutie.

Participa la evenimente de promovare a universitatii, organizate la nivel international.

Participa la activitati specifice implementarii si bunei functiondari a programelor si proiectelor
internationale derulate in universitate.

Desfasoard activitati de secretariat specifice Centrului de relatii internationale si Oficiului de cooperare
Internationala.

Organizeaza, gestioneazd, indosariaza si arhiveazd in format letric si/sau electronic toate documentele
primite si emise, precum si documentele interne si externe aferente activitatii sale.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:

Tndeplineg,te, pe perioada determinatd, alte activitdti conexe postului.

La solicitarea Prorectorului sau a Coordonatorului:

2.1. Realizeaza rapoarte si situatii statistice cu privire la activitdtile prestate si/sau rezultatele
obtinute.

2.2. Redacteazd materiale si/sau documente.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd 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 prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitdtii, 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 sandtate si securitate in muncd conform instructajelor
de SSM, PSI si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pdstreaza confidentialitatea strictd 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
fdra acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzdtoare 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 necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

- inlocuieste pe: personalul din cadrul Oficiului de cooperare internationala

- esteinlocuit de: personalul din cadrul Oficiului de cooperare internationald

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

Semnadtura Semnatura Semnatura




