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Aprob,

FISA POSTULUI Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie;

2. Denumirea postului: referent de specialitate;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il S;

4. Scopul principal al postului: sprijinirea activitatilor privind organizarea si desfasurarea
mobilitatilor Erasmus+

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: superioare de lunga durati;

2. Perfectionari (specializari): conform domeniului de activitate;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachet Microsoft Office;
navigare Internet; utilizare programe de comunicare (mail, Skype, Zoom, Microsoft Teams);
utilizare platforme specifice programului Erasmus+ (https://erasmus.upb.ro; Beneficiary
Module, Erasmus Without Papers, Online Linguistic Support);

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel avansat;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicativitate, perseverenta, rigurozitate,
capacitatea de a lucra in echipa si de a gestiona membrii ei; capacitatea de asumare a
responsabilititii; integritate si etica profesionala;

6. Cerinte specifice: nu este cazul;

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul.

C. Atributiile postului:

1. Gestioneaza procesul de acceptare a participantilor la mobilitati incoming;

2. Intocmeste documentele necesare desfasurarii procesului de selectie a beneficiarilor de
mobilitati Erasmus+ incoming (studenti, personal didactic si personal didactic auxiliar) in
conditiile reglementate de Comisia Europeana si Th baza procedurilor interne specifice;
Elaboreaza documentele specifice mobilitatilor outgoing de predare;

Gestioneaza incheierea acordurilor inter-institutionale cu tarile partenere programului;
Realizeaza si actualizeaza bazele de date pentru acordurile inter-institutionale aflate n
derulare;

6. Intocmeste pontajul lunar pentru activititile specifice;

7. Gestioneaza platformele specifice Erasmus+: Erasmus Without Papers, Erasmus UPB,

Beneficiary Module;

8. Contribuie la organizarea programelor intensive mixte in ceea ce priveste participantii
incoming — studenti si personal;
9. Analizeaza documentatia aferenta selectiei si respectarea alocarii mobilitatilor incoming

(STA, STT,SMS, SMP), supunand-o apoi aprobarii coordonatorului Erasmus;
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10. Verifica documentele primite dupa incheierea selectiei efectuate semestrial la facultati, Tn
vederea respectarii numarului de locuri alocat, elaboreaza centralizatorul selectiei si
statistica locurilor neocupate in cadrul proiectelor Erasmus+ si 0 inainteaza spre aprobare
sefului ierarhic superior;

11. Sprijina studentii, personalul didactic si personalul didactic auxiliar din cadrul
universitatilor partenere implicati Th mobilitati incoming, in vederea ntocmirii si
completarii documentelor specifice mobilitatii, prin oferirea de consiliere specifica
activitatii;

12. Intocmeste documentele necesare virarii grantului Erasmus+ pentru beneficiarii
mobilitatilor incoming si le inainteaza spre semnare si aprobare;

13. Asigura suport de specialitate departamentelor academice Centrului Universitar Pitesti Th
vederea emiterii documentatiei specifice privind recunoasterea rezultatelor invatarii
obtinute Tn urma mobilitatilor incoming pentru studenti si a echivalarii perioadelor de
studiu/ plasament, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in urma solicitarilor
primite;

14. Sprijina reintegrarea studentilor la Tntoarcerea din mobilitate prin oferirea de informatii
privind procedurile specifice procesului de reintegrare in mediul academic;

15. Desfasoara activitati de consiliere si feedback pentru studentii si personalul Centrului
Universitar Pitesti care doresc sa beneficieze sau au beneficiat de mobilitati academice si
profesionale, avand la baza procedurile specifice de lucru;

16. Redacteaza si transmite spre aprobare sefului ierarhic superior documente de interes
general privind programul Erasmus+;

17. Participa la realizarea documentelor solicitate de catre Agentia Nationala pentru Programe
Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale;

18. Asigura corespondenta cu partenerii Erasmus+ legat de activitatile specifice, dupa
informarea de catre seful ierarhic (electronic si/sau scris), asigurdnd comunicarea lor
ulterioara;

19. Furnizeaza informatii gestionate de salariat, specifice postului sau, necesare realizarii
materialelor promotionale specifice Erasmus+ si difuzeaza materialele promotionale pe
suport scris sau electronic referitor la activitatea specifica Erasmus+, promovand
programele specifice Th mediul academic, dupa informarea sefului ierarhic superior;

20. Actualizeaza informatiile specifice Erasmus+ de pe pagina de internet si de pe paginile de
social media, dupa informarea si aprobarea de catre seful ierarhic superior;

21. Participa la evenimente internationale ce tin activitatea Erasmus+ si ale Agentiei Nationale
pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale, la solicitarea
sefului ierarhic superior;

22. Identifica exemple de bune practici legate de activitatile specifice Erasmus+;

23. Participa la sedinte strategice si de lucru in cadrul Centrului Universitar Pitesti;

24. Realizeaza documentarea specifica legislatiei specifice aplicabile;

25. Executa si alte sarcini referitoare la domeniul de activitate si in conformitate cu pregétirea

de specialitate, primite de la directorul Directiei Centrului Universitar Pitesti;

26. Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru de 8 ore;

27. Respecta regulile de securitatea muncii si PSI (SU) specifice locului de munca si are

urmatoarele obligatii:
27.1. sa-si insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
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27.2. sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie, dar si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

27.3. sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
28. Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite in fisa postului, Tn

Regulamentul inten al universitatii si In conditiile prevazute de lege.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de:
¢ Organizational: Directia Centrului Universitar Pitesti;
e Functional: Coordonatorul institutional Erasmus+; Sef serviciu Erasmus+
POLITEHNICA Bucuresti;
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate facultitile si structurile administrative ale POLITEHNICA
Bucuresti;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: facultiti si structuri administrative ale POLITEHNICA Bucuresti,
Tn baza mandatului acordat de conducere;

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat
de conducerea POLITEHNICA Bucuresti;

b) cu organizatii internationale: institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat
de conducerea POLITEHNICA Bucuresti;

C) cu persoane juridice private: institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat de
conducerea POLITEHNICA Bucuresti;

3. Delegarea de atributii si competenta: in situatia In care angajata se afla in imposibilitatea de a-
si ndeplini atributiile de serviciu, acestea vor fi preluate de catre Administrator Patrimoniu din
cadrul Compartimentului Erasmus, Cooperare Internationala si Studenti Internationali, Directia
Centrului Universitar Pitesti.

E. Tntocmit de:

Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura .....

Data intocmirii .....

el oA

. Am luat la cunostinta si am primit un exemplar in calitate de ocupant al postului
Numele si prenumele:
Semnatura .....
Data ....
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* Functie de executie sau de conducere.

** fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplom4
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevézute de lege, dupéa caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate céatre o altd persoand in situatia in care salariatul

se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihné, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detagare etc.). Se vor
specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupéa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.
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