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Citre Consiliul de Administratie al Universitatii din Oradea— spre avizare

Nr. 493 din 16.05.2022

Catre Senatul Universitatii din Oradea - spre aprobare

(m
Prin prezenta, Departamentul de Relatii Internationale solicita aprobarea pe

la concurs a uni post vacant din cadrul structurii noastre, dupa cum urmeaza:

Nr. crt. Structura Denumire post

Departament Relatii Internationale — Birou .
’ ’ Referent de specialitate

Programe Internationale

In sprijinul solicitarii noastre mentiondm c&, in prezent, Departamentul de Relatii
Internationale prezinta un grad de ocupare a posturilor foarte scazut raportat la organigrama
existentd, fapt ce isi pune amprenta asupra eficientei indeplinirii sarcinilor de munca de citre
personalul angajat. Astfel, numérul insuficient al personalului angajat nu permite dezvoltarea de
noi directii de colaborare, dat fiind faptul c&, aditional atributiilor stabilite prin fisa postului,
personalul din cadrul structurii trebuie si indeplineasca sarcinile redistribuite aferente posturilor
vacante. De asemenea, volumul de muncé a crescut exponential in ultima perioadd in cadrul
Biroului de Programe Internationale, avind in vedere dezvoltarea mobilitatilor cu tarile partenere,
inprezent derulandu-se parteneriate cu peste 70 de tiri din afara Uniunii Europene si cu toate tarile
participante la programul Erasmus-+.

In acest sens, transmitem aldturat fisa standard si fisa postului mentionat mai sus.
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Fisa postului tipizata pentru PDA si PN

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Structura Departamentul de Relatii Internationale
Birou Programe Internationale i
r

obat,
TOR”

FISA POSTULUI ‘“L
Nr. )

Capitolul I - Date generale

1. DENUMIREA POSTULUI: Referent PI

2. NIVELUL POSTULUI: executie.

3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUTL: activitati Erasmus +

Organizeazd activitatea -in conformitate cu legislajia in vigoare.

4. IDENTIFICAREA POSTULUI:
Denumire: Referent Pl
Gradul, treapta:

l‘m,”i, L\ O r\[l. E SE r\m

2 < DiN I’!
5. VECHIMEA IN SPECIALITATE NECESARA: minim __ ani ‘| '

=
!

6. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL: l
Studii de specialitate. S absolvite cu diplomd. el NGB |
Perfectiondri (specializari): pentru mentinerea §i cresterea competentei pe post

Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator - nivel de
cunostinte mediu

Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere) Ib. engleza si o alta limba de circulatie
internationala (nivel C)

Abilitagi, calitéti si aptitudini necesare : inifiativd in gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a
obiectivelor, abilitdfi de comunicare, capacitatea de a lucra in echipd, de analizd §i sintezd, asumarea
responsabilitdtii.

Cerinte specifice: la nevoie este necesar lucrul in program prelungit.

Competenta manageriala: -
Capitolul 1I - Sarcinile de serviciu obligatorii

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

1.Consultanta (verbala si scrisd prin posta electronicd), informare (verbald si scrisé prin posta
electronica sau adrese) si consiliere pentru cadrele didactice si nedidactice ale Universitatii din
Oradea care doresc s& depund candidaturi sau sa fie parteneri in cadrul tuturor proiectelor de tip
Erasmus + precum si pe parcursul derularii lor;

2. Preluarea, avizarea de catre Prorectorul cu Relatiile Internationale si transmiterea citre C.A . al
Universitatii din Oradea a fiselor proiectelor de tip Erasmus +, precum si gestionarea acestora

3. Gestiune si consultanta alte tipuri de burse (inclusiv CEEPUS)

4. Responsabil cu cadrele si studentii incoming Erasmus -+



5. Consultanta (verbald si scrisa prin posta electronici) pentru studentii incoming inainte de sosire in
mobilitate, in timpul mobilitatii si la intoarcerea din mobilitate in scopul incheierii situatiei lor.

6. Organizarea de activitati cu studentii incoming, mentinerea legiturii cu asociatiile de studenti ce ofera
sistemul buddy pentru studentii incoming Erasmus -

7. Actualizarea pe pagina wb a Universitatii din Oradea a informatiilor relevante

8. Inregistrarea, gestiunea documentelor si a arhivei Departamentului de Relatii Internationale.

Prezentele atributii se completeazd cu atributiile prevazute in procedurile proprii aprobate prin H.S., in
Regulamentul de Organizare si Functionare a institutiei sau alte documente stabilite de sefii ierarhici.

Nerealizarea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite §i nerespectarea limitelor de competent, atrage
raspunderea disciplinara, materiald, civila sau penald, dupa caz.

8. OBLIGATIIL

8.1 Salariatul are obligatia de a-si desfasura activitatea in conformitate cu principiile care stau la baza

exercitérii profesiei, respectiv:

confidentialitatea datelor prelucrate;

legalitate, impartialitate si obiectivitate;

transparenta;

eficientd si eficacitate; \

responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale; i T
f. subordonare ierarhica. L 5. \4 ool

8.2 Este obligat sa respecte normele de arhivare si evidentd a documentelor ce ii sunt Incredintate. Respecti

prevederile P.S.I., precum si prevederile legale in domeniul securititii si sanatatii in munca.

Este obligat sa respecte prevederile si atributiile R.O.F., R.L ale institutiei.

8.3 Trebuie sd 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu

instrucfiunile primite din partea sefului ierarhic superior astfel incat sd nu expuni la pericol de accidentare

sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau

omisiunile sale 1n timpul procesului de munca.

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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o fao o

8.4. In mod deosebit, are urmatoarele obligatii:

a. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

c. sdnu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d. sd comunice imediat gsefului ierarhic superior si/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si
sdndtate, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. sdaducd la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoan;

J- sdisi Insuseascd si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
muncd i masurile de aplicare ale acestora;

8.5 Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la persoanele avand functii de conducere
ierarhic superioare in organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhicd de conducerea institutiei.

9. in interesul institutiei se dispune, de catre conducerea institutiei, delegarea, detasarea, mutarea in cadrul
altui compartiment al institutiei publice a salariatilor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte functii,
in conditiile legii.

10. Nerealizarea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competenta, atrage
rdspunderea disciplinard, contraventionald, civila sau penala, dupa caz.

11. Prezentele atributii, competente si raspunderi nu sunt limitative, ele putnd fi completate, in functie de
necesitate si prin dispozitia sefilor ierarhici superiori, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii.

12. LIMITE DE COMPETENTA:
a) Poate lua decizii In limitele de competenta ale postului.
b) Riaspunde de realizarea la termenele stabilite Tn mod corect, legal, a tuturor atributiilor si
sarcinilor proprii de muncé, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atit prin note de serviciu
cat si verbal de catre sefii ierarhici, in limitele de competentd, conform legii.



13. DELEGAREA DE ATRIBUTIL:

14. SFERA RELATIONALA:
14.1. Intern
a. Relatii ierarhice:
subordonat fati de: Sef Birou PI
subordoneazi pe: -
b. Relatii functionale:
operativ consultare, indrumare, informare cu toate structurile din cadrul Universitatii

Oradea.
- Relatii de reprezentare: prin delegare de competents, dupi caz
14.2. Extern

a. cu autoritati si institutii publice: ANPCDEF
cu organizatii internationale: Universitati si institutii partenere
cu persoane juridice private: -

Capitolul II - Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu etc.

§i care se vor plati prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere etc., in conditiile legii. -
Nr.crt. Activitatea ' Data Recompensatd Rector Observatii

prin

Rector, Salariat,

Capitolul IV - Activitafi suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism si cu rezultate deosebite ce
constituie argumentele pentru acordarea salariului de merit sau a premiilor lunare, in conditiile legii, in
conformitate cu H.G. nr. 281/1993, cu modificarile ulterioare.

Nr.crt. Activitatea Data | Recompensati Rector Observafii
suplimentard prin
deosebitd | - |
Rector, Salariat,

Capitolul V - Sanctiuni primite de angajat. - -
Nr.ert. | Motivul sanctiunii Data Sanctiunea Rector Observatii |
| primitd

Rector, Salariat,

INTOCMIT:

Nume si prenume: Scobiola Cristina !
Functia de conducere: Sef Birou PI g
Semnitura: A 7
Data intocmirii: 16.05.2022 d

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI (ANGAJAT):
Nume si prenume:

Semnatura:

Data:

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

Nume prenume, Semmatura,




