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Cdtre Consiliu| deAdministuafre al Univetsitdfri din Oradea- spre aizare

C[fre Senatu] Univercitifii din Oradea- spre aprobare ?+

Prin prezenta, Departamentul de Relalii Internalionale solicitd aprobarea pe

la concurs a uni post vacant din cadrul structurii noastre, dupd cum urmeazd:

Nr. crt. Structura Denumire post

I DepartamentRela[ii Internalionale Birou
Programe Internalionale

Referent de specialitate

in sprijinul solicitlrii noastre menfiondm c5, in prezent, Departamentul de Relalii

Internalionale prezinti un grad de ocupare a posturilor foarte scdzut raportat la organigrama

existentS, fapt ce iqi pune amprenta asupra eficienlei indeplinirii sarcinilor de munci de cdtre

personalul angajat. Astfel, numdrul insuficient al personalului angajat nu permite dezvoltarea de

noi direcfii de colaborare, dat fiind faptul c[, adilional atribuliilor stabilite prin fiqa postului,

personalul din cadrul structurii trebuie s[ indeplineascd sarcinile redistribuite aferente posturilor

vacante. De asemenea, volumul de munc[ a crescut exponenlial in ultima perioadi in cadrul

Biroului de Programe Internalionale, avAnd in vedere dezvoltarea mobilitdlilor cu !5rile partenere,

in prezent derulAndu-se parteneriate cu peste 70 de ![ri din afara Uniunii Europene gi cu toate ![rile
participante Ia programul Erasmus+.

In acest sens, transmitem al5turat fiEa standard gi Iui mentjonatmai sus.

APRCBAT IN $;:S!i'lTA UE SEFIA
Dil'l ii DF /

Prorector

Str. Universililii nr 1, Oradca

4I0087, Bihor, llomAnia

'1't:lefon +4 o259 rt()UllJl

+4 02rl!) 4 Otil8ll

l,im a i I driCduoradca.ro
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Figa postuluitipizata pentru PDA gi PN

T]NIVERSITATEA DIN ORADEA
Structura Departamentul de Relatii Internationale

Birou Programe Internationale

FI$APOSTULUI
Nr.

Capitolul I - Date generale

1. DENUMIREAPOSTULUI: Referent PI
2. NTVELUL POSTULTI: execuJie.
3. SCOPIIL PRINCIPALAL POSTULUI: activitati Erasmus *
Organizeazd activitatea -tn conformitate cu legislalia in vigoare.

4. IDENTIFICAREA PO S TIILIII :

Denumire: Referent Pl
Gradul, freapta:

5. VECHIMEA IN SPECIALITAIE NECESARA: minim ani

6. CONDITII SPECIFICE, PRTVIND OCUPAREA PO STULUI:

Studii de specialitate.' S absolvite cu diplomd.

Perfecfiondri (specializdri): pentru mentinerea Si cregferea competenlei pe post

Cunogtinfe de operare I programare pe calculator (necesitate gi nivel): operare pe calculator - nivel de
cunoStinle mediu

Limbi strdine (necesitate qi grad de cunoagtere) lb. englezd gi o alta limba de circulatie
i ntern a,tion ala (nivel C)

Abiliteti, calitdJi gi aptitudini necesare : iniliativd in gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a
obiectivelor, abilitdli de comunicare, capacitatea de a lucra tn echipd, de analizd Si sintezd, asumarea
responsabilitdtrii.

Cerin{e specifice: la nevoie este necesar lucrul tn program prelungit.

Competenla manageriald: -

Capitolul II - Sarcinile de serviciu obligatorii

7. ATRIBUTII (DETALIEREA SUCCINTA A ATRIBUTIILOR DE SERVICIU) :

L.ConsultanlS (verbalS gi scrisd prin po5ta electronici), informare (verbalS gi scrisd prin pogta
electronicb sau adrese)gi consiliere pentru cadrele didactice gi nedidactice ale UniversitSliidin
Oradea care doresc sd depund candidaturi sau s; fie parteneri in cadrul tuturor proiectelor de tip
Erasmus + precum gi pe parcursul derulSrii lor;
2. Preluarea, avizarea de citre Prorectorul cu Relaliile Internalionale gi transmiterea cdtre C.A . al

Universitdtii din Oradea a figelor proiectelor de tip Erasmus +, precum gi gestionarea acestora
3. Gestiune gi consultantd alte tipuri de burse (inclusiv CEEPUS)

4. Responsabil cu cadrele gi studenlii incoming Erasmus *

tlrN n DE



5. Consultantd (verbal6 gi scrisd prin poqta electronic[) pentru studen,tii incoming tnainte de sosire in
mobilitate, in timpul mobilitdtii qi la intoarcerea din mobilitate in scopul incheierii situafiei lor.
6. Aganizarea de activitifi cu studentii incoming, menlinerea legSturii cu asociaflile de studenfi ce oferb
sistemul buddy pentru studenJii incoming Erasmus

7. Actuahzarea pe pagina wb a Universitdlii din Oradea a informaliilor relevante
8. inregistrare4 gestiunea documentelor qi a arhivei Departamentului de Relalii krtema{ionale.

Prezentele atribufii se completeazi w atribuliile prevdzute in procedurile proprii aprobate prin H.S., in
Regulamentul de Organizare qi Funclionare a instituliei sau alte documente stabilite de gefii ierarhici.

Nerealizarea corectd a sarcinilor gi atribuliilor stabilite qi nerespectarea limitelor de competenfd,, alrage
rdspunderea disciplinard, materiald, civil[ sau penald, dlpd, caz.

8. OBLrcATrr
8.1 Salariatul are obligafia de a-gi desftgura aclivitateain conformitate cu principiile care stau labaza
exercitdrii profesiei, respectiv:

a. confidenJialitatea datelor prelucrate;
b. legalitate, impar{ialitate gi obiectivitate;
c. transparentd;
d. eficienld 9i eficacitate;
e. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
f. subordonare ierarhicd.

8.2 Este obligat sd respecte normele de arhivare gi evidenJd a documentelor ce ii sunt incredinJate. Respectd
prevederile P.S.I., precum gi prevederile legale in domeniul securitSlii gi sdnitd(ii in muncb.
Este obligat s[ respecte prevederile qi atribuliile R.O.F., R.I. ale institutiei.
8.3 Trebuie si igi desfdqoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea gi instruirea sa, precum gi cu
instrucliunile primite din partea gefului ierarhic superior astfel incAt si nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cAt gi alte persoane care pot fi afectate de acliunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncd.

S.4. ln mod deosebit, are urmitoarele obligafii:
a. sd utilizeze corect maqinile, aparatura, uneltele, substan{ele periculoase, echipamentele de

transport 9i alte mijloace de produc{ie;
b. sd utilizeze corect echipamentul individual de protecfie acordat gi, dup[ utilizare, sd il

inapoieze sau sd il puni la locul destinat pentru pdstrare;
c. sd nu procedeze la scoaterea din funcliune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor,
instala{iilor tehnice gi clSdirilor, gi sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d. sd comunice imediat gefului ierarhic superior gi / sau lucrdtorilor desemnafi orice situaJie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitate gi
sdnitate, precum 9i orice deficienJd a sistemelor de proteclie;

e. s6 aducd la cunostinla gefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoand;

f. sd igi insugeascd gi sd respecte prevederile legisla{iei din domeniul securitdtrii 9i sdndtd{ii in
muncd gi misurile de aplicare ale acestora;

8.5 Salariatul este obligat sb se conformeze dispozifiilor primite de la persoanele avAnd funcfii de conducere
ierarhic superioare in organigramd sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhici de conducerea institutiei.
9. In interesul instituliei se dispune, de cdtre conducerea instituliei, delegarea, detaqarea, mutarea in cadrul
altui compartiment al instituliei publice a salariafilor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte func{ii,
in condiliile legii.
10. Nerealizarea corecti a sarcinilor gi atribuliilor stabilite, nerespectarea limitelor de competenf d, atrage
rdspunderea disciplinard, contravenlionald, civili sau penald, dupd" caz.
11. Prezentele atribulii, competente gi rdspunderi nu sunt limitative, ele putAnd fi completate, in funclie de
necesitate gi prin dispozilia gefilor ierarhici superiori, in vederea desfbgurdrii in bune condilii a activitdlii.

12. LTMTTE DE COMPETENJA:
a) Poate lua decizii in limitele de competenld ale postului.
b) Rdspunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal, a tuturor atribuliilor gi

sarcinilor proprii de muncd, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atAt prin note de serviciu
cAt gi verbal de cdtre gefii ierarhici, in limitele de competenld, conform legii.

AF Ar lN $€$INTA oE
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13. DELEGAREA DE ATRIBUJII:

14. SFERA RELAJTONAJ-A:
14.1. Intern
a. Relafii ierarhice:

subordonat fald de: $ef Birou PI
subordoneaz[ pe: -

b. RelaJii funclionale:
operativ consultare, indrumare, informare cu toate structurile din cadrul Universitatii
Oradea.

" Rela{ii de reprezentare: prin delegare de competenJd, dlpd" caz

l4.2.Extem
a. cu autoritdti $i institutrii publice:ANPCDEF

ct organizalii internationale: Universitali gi institulii paftenere
cu persoanejuridice private: -

Capitolul III - Activitdli suplimentare neprevdzute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu etc.
lati pri limentare, premii lunare. zile libere etc.. in condioar9 se vor plall pfln ore suptlmentare. Dremll unare. zile libere etc.. in conditiile lesii.

Nr.crt. Activitatea Data Recompensatd
nrin

Rector Observalii

Rector, Salariat,

Capitolul IV - ActivitSli suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism qi cu rezu,ltate deosebite ce
constituie argumentele pentru acordarea salariului de merit sau a premiilor lunare, in condi{iile legii, in
conformitate cu H.G. rc.28111993. cu modificdrile ulterioare.

Nr.crt. Activitatea
suplimentard

deosebitd

Data Recompensatd
prin

Rector Observalii

Rector, Salariat,

Capitolul V - Sanctiuni orimite de ansaiat.
Nr.crt. Motivul sancliunii Data Sancliunea

nrimitd
Rector Observalii

Rector, Salariat,

Nume gi prenume: Scobiola Cristina
Funcfia de conducere: Sef Birou PI
Semndtura:
Data intocmirii: 1 6.05 .2022

LUAT LA CTINO$TINTA DE CATRE OCUPANT POSTULTI (ANGAJAT):
Nume qi prenume:
Semndtura:
Data:

Persoana care inlocuieste titularul/a postului in perioade de concedii de odihn6, concedii medicale etc.

APROEATIil $EQINTADT SE

Nume prenume, Semnatura,


