Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEQ/71/PEQ_P7/PO4/ES04.5/PEO_A49 - Promovarea dezvoltérii programelor de studii tertiare de Tnalta
calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii - STAGI STUDENTI- Regiuni mai putin dezvoltate

Prioritate: P7.Cresterea calitatii ofertei de educatie si formare profesionald pentru asigurarea echitétii sistemului si o mai
buna adaptare la dinamica pietei muncii si la provocérile inovarii si progresului tehnologic

FISA POSTULUI

anexala C.ILM. nr............... I
I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea functjei RESPONSABIL RESURSE UMANE - PERSONAL

“PRACTI-CON - Stagii de PRACTIca pentru viitorul CONstructiilor”,

Titlul, tipul si numarul contractului acronim PRACTI-CON
de finantare Cod MySMIS+: 312875

Contract G2025-3953_OIPEO/21.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 — 31.01.2027

Il. Descrierea postului

.1 Atributiile postului
Yntocme§te deciziile in cadrul proiectului pe baza referatelor primite;
Colecteaza datele personale pentru intocmirea contractelor individuale de muncé ;
Tntocme§te contractele individuale de muncé ale persoanelor angajate Tn proiect;
Elaboreaza actele aditionale la contractele de munca ale persoanelor angajate in proiect;
Tnregistreaza n evidentele de personal contractele individuale de munca: REVISAL,;
Transmite catre ITM si catre compartimentul de salarizare a deciziilor si a contractelor de munca;
Asigura si verificd semnarea tuturor documentelor de cétre conducerea universitatii;
este subordonat direct managerului de proiect ;
colaboreazd cu membrii echipei de suport management si cu membrii echipei de implementare
pentru indeplinirea indicatorilor proiectului.

.2 Responsabilitatile postului
1. Raspunde de atributiile/activitatile desfagurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

2. Certificd pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuald de pontaj si
incadrarea acestuia in numarul de ore maxim admis pentru participarea cumulatd la unul sau mai
multe proiecte/contracte de finantare;

3. Respecta etica si deontologia activititii de cercetare-dezvoltare;

4. Respecta drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitatea convenita cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

5. Nu creaza situatii privind concurenta neloiald in cazul cumulului de activitati, efectuat in conditiile legii;

6. Utilizeaza patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei sau ale unitatii exclusiv pentru
activitati profesionale in interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

7. Responsabilititile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Responsabil Resurse umane - Personal
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Cofinantat de
Uniunea Europeana

Prioritate: P7.Cresterea calitatii ofertei de educatie si formare profesionald pentru asigurarea echitatii sistemului si o mai
buna adaptare la dinamica pietei muncii si la provocérile inovarii si progresului tehnologic

FISA POSTULUI

anexidlaC.ILM. nr. ............. R

I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei RESPONSABIL RESURSE UMANE - SALARIZARE
“PRACTI-CON - Stagii de PRACTIca pentru viitorul

Titlul, tipul $i numarul contractului de CONstructiilor”, acronim PRACTI-CON

finantare Cod MySMIS+: 312875
Contract G2025-3953 OIPEO/21.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 31.01.2027

Il. Descrierea postului

I.1 Atributiile postului

Primeste si verifica corectitudinea referatului lunar privind inregistrarea timpului utilizat pentru
activitatile desfasurate

Culege si actualizeaza fisierele informatice privind membrii echipei de implementare a proiectului;
Primeste si centralizeaza fisele de pontaj individual centralizate si rapoartele de activitate lunare;
Intocmeste statele de plata si centralizatoarele aferente;

Transmite figierul cu informatiile de salarizare, in format electronic, in vederea centralizérii;

Asigura transferul documentelor legate de salarizare cétre factorii responsabili ai proiectului;

este subordonat direct managerului de proiect ;

Colaboreaza direct cu managerul de proiect si cu echipa de management si de implementare proiect
pentru indeplinirea indicatorilor.

1.2 Responsabilitatile postului

10.
11.

12.
13.

14.

Raspunde de atributiile/activitatile desfasurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

Certifica pe propria raspundere numéarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuala de pontaj si
fncadrarea acestuia in numarul de ore maxim admis pentru participarea cumulata la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare;

Respecta etica si deontologia activitatii de cercetare-dezvoltare;

Respecta drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitatea convenita cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

Nu creaza situatii privind concurenta neloiald in cazul cumulului de activitati, efectuat in conditiile legii;

Utilizeaz& patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei sau ale unitatii exclusiv pentru
activitati profesionale in interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

Responsabilitatile se actualizeazé / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Responsabil resure umane - Salarizare
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buna adaptare la dinamica pietei muncii si la provocérile inovarii si progresului tehnologic

Universitatea Tehnlca
»Bheorghe Asachi” din lagi

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

DANKE

N CONSULTING

- Dedicated to your projects -




Cofinantat de
Uniunea Europeana

FISA POSTULUI
anexdlaC.M. nr................ Jiriiiiiiianiinnnacnans

I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea funciiei SECRETAR PROIECT

“PRACTI-CON - Stagii de PRACTIca pentru viitorul
Titlul, tipul si numarul contractului de CONstructiilor”, acronim PRACTI-CON
finantare Cod MySMIS+: 312875

Contract G2025-3953 OIPEQO/21.01.2025
Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 31.01.2027
Il. Descrierea postului N

1.1 Atributiile postului
Poarta corespondenta prin e-mail cu membrii echipei de proiect sau telefonic/whatsapp, dupa caz,

e Pregateste documente pentru aprobare de catre Consiliul de Administratie, in colaborare cu
asistentul manager si managerul de proiect;
Ordoneaza si indosariaza documente justificative proiect;
Multiplica, scaneazd documente/formulare/anexe pentru echipa de implementare si grupul {inté in
proiect, arhiveaza documente;
Gestioneaza date proiect utilizand programul Excel si alte programe de baze de date, dupa caz;
Participa la sedintele de lucru ale echipei de management si de implementare;
Contribuie la elaborarea materialelor si a mijloacelor de promovare a proiectului;
Contribuie la realizarea raportarilor periodice in proiect;
Contribuie la pregatirea documentelor pentru auditurile interne la proiect sau din partea Ol PEO;
Realizeaza diverse formulare si le distribuie membrilor echipei de management si de implementare;
Se informeaza si informeazd echipa de management si de implementare privind reglementérile
legale si instructiunile PEO;
Este subordonat direct managerului de proiect si asistentului manager,
Executd alte lucréri de secretariat pe durata deruldrii proiectului;

15

16.

17.

18.

19.
20.

21.

.2 Responsabilititile postului

. Raspunde de atributjile/activitatile desfasurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

Certifica pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuald de pontaj si
Incadrarea acestuia in numarul de ore maxim admis pentru participarea cumulaté la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare;

Respecta etica si deontologia activitatii de cercetare-dezvoltare;

Respecta drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitatea convenita cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

Nu creaza situatii privind concurenta neloiald in cazul cumulului de activitati, efectuat in conditiile legii;

Utilizeaza patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei sau ale unitatii exclusiv pentru
activitati profesionale in interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

Responsabilitdtile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Secretar proiect

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

Apel

nr. PEO/71/PEO_P7/PO4/ES04.5/PEOC_A49 - Promovarea dezvoltarii programelor de studii tertiare de fnaltd

calitate, flexibile si corelate cu cerinfele pietei muncii - STAGII STUDENTI- Regiuni mai putin dezvoltate
Prioritate: P7.Cresterea calitatii ofertei de educatie si formare profesionalad pentru asigurarea echitétii sistemului si o mai
buna adaptare la dinamica pietei muncii $i la provocarile inovérii si progresului tehnologic

FISA POSTULUI

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027

B Crane
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Cofinantat de
Uniunea Europeana

anexala C.I.LM. nr. /

I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei EXPERT ELABORARE-EVALUARE DOCUMENTATIE ACHIZITII

“PRACTI-CON - Stagii de PRACTIca pentru viitorul
CONstructiilor”, acronim PRACTI-CON

Titlul, tipul si numarul contractului de finantare Cod MySMIS+: 312875

Contract G2025-3953_OIPEO/21.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 31.01.2027

Il. Descrierea postului

1.1 Atributiile postului

¢ Contribuie la planificarea si gestionarea procesului de achizitii publice al proiectului in conformitate cu legislatia

si politicile organizatiei;

Identifica si evalueaza furnizorii potentiali si negociaza contracte;

Asigura conformitatea cu cerintele legale si etice;

Monitorizeaza si raporteazéa performanta furnizorilor din cadrul proiectului;

Contribuie la implementarea politicilor si procedurilor de achizitii publice in cadrul proiectului;

Fumnizeaz4 consultanta si asistenta in achizitiile publice pentru membrii echipei de implementare implicati in

proiect;

Participa la licitatii si negocieri cu furnizorii;

Asiguré o comunicare eficientd cu toti cei implicati in procesul de achizitii publice;

Respecta toate instructiunile aferente achizitiilor din fonduri structurale ih concordantd cu manualul beneficiarului

PEOC;

Contribuie la elaborarea Raportului de Progres Interimar si a Raportului final consolidat al proiectului;

Colaboreaza direct cu responsabilul achizitii publice din proiect pentru introducerea in planul de achizitii al

universitatii, a reperelor ce urmeaza a se achizitiona Tn proiect;

¢ |Initiaz& elaborarea procedurii de achizitii pentru proiect, impreuna cu responsabilul achizitii publice din proiect;

e Urmareste corelatia intre buget, calendar activitati si achizitii pe parcursul desfasurérii proiectului;

¢ Informeazé echipa de proiect privind eventualele probleme specifice care pot aparea in procesul de achizitii, in
vederea solutionarii lor in termen;

e  Contribuie la asigurarea infrastructurii proiectului (achizitii servicii, mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale si
consumabile) Tn vederea dotdrii spatiilor/laboratoarelor/sélilor destinate stagiilor de practica pentru studentii din
grupul tinta si cursurilor de formare pentru dezvoltarea competentelor antreprenoriale a acestora;

¢ intocmeste documentatiile de receptie produse si servicii dupa achizitionarea lor pentru proiect;

¢ incarca pe platforma MySmis, in modulul dedicat, dosarele de achizitii;

22

24,
25.

26.
27.

28.

1.2 Responsabilitatile postului

. Raspunde de atributiile/activitatile desfagurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de ore efectuat;
23.

Certifica pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuald de pontaj si incadrarea
acestuia in numarul de ore maxim admis pentru participarea cumulatd la unul sau mai multe proiecte/contracte de
finantare;

Respecta etica si deontologia activitatii de cercetare-dezvoltare;

Respecti drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea conveniti cu colaboratorii si cu finan{atorii
activitatii derulate;

Nu creazi situatii privind concurenta neloiala tn cazul cumulului de activitati, efectuat n conditjile legii;

Utilizeazd patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei sau ale unitdtii exclusiv pentru activitafi
profesionale Tn interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

Responsabilititile se actualizeazéd / completeazi de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Expert elaborare evaluare documentatie achizitii

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEOQ/71/PEQ_P7/PO4/ES04.5/PEO_A49 - Promovarea dezvoltarii programelor de studii tertiare de fnaltd
calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii - STAGII STUDENTI- Regiuni mai putin dezvoltate

Prioritate: P7.Cresterea calitatii ofertei de educatie si formare profesionald pentru asigurarea echitatii sistemului si o mai
buna adaptare la dinamica pietei muncii si la provocarile inovarii si progresului tehnologic

FISA POSTULUI

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
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Cofinantat de
Uniunea Europeana

anexdlaC.ILM. nr............. | oaeeeeeiiiaeieaiinnens

I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea functiei EXPERT INFORMARE S| PUBLICITATE PROIECT

“PRACTI-CON - Stagii de PRACTIca pentru viitorul
Titlul, tipul si numarul contractului de CONstructiilor”, acronim PRACTI-CON
finantare Cod MySMIS+; 312875

Contract G2025-3953_OIPEO/21.01.2025
Durata contractului de finantare 01.02.2025 — 31.01.2027
ll. Descrierea postului

.1 Atributiile postului

e Asigura circulatia informatiei privind proiectul;

e Contribuie la elaborarea materialelor de promovare a proiectului si selectarea mijloacelor de
informare conform cererii de finantare;

o Creaza o pagina pe retelele de socializare de tip Facebook, Linkedin, Instagram etc.;

o Creaza o pagina de internet pe pagina oficiald a universitatii: insert.tuiasi.ro;

o Adauga continut pe paginile create la proiect;

e Creaza un logo al proiectului PRACTI-CON;

e Contribuie si participé la organizarea evenimentelor de promovare proiect;

¢ Tine legatura cu mass-media pentru promovare proiect;

o Colaboreaza direct cu responsabilul de achizitii si cu expertul elaborare-evaluare a documentatiei de

achizitii pentru achizitionare materiale si servicii de promovare si publicitate (afise, bannere,
comunicate de presa etc.) necesare Tn proiect, conform cererii de finantare;
Participé Ia sedintele de lucru ale echipei de management si de implementare;
Furnizeaza materiale privind promovarea si publicitatea proiectului pentru auditurile interne sau din
partea AM/OIl PEO in proiect;

o Este subordonat direct managerului de proiect, cu care se consultd Tnainte de transmitere informatii
proiect catre comunitatea TUIASI si catre alte comunitéti de interes;

29.

30.

1.2 Responsabilitatile postului

Raspunde de atributiile/activitatile desfagurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

Certifica pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Fisa individuald de pontaj si
incadrarea acestuia in numarul de ore maxim admis pentru participarea cumulata la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare;

31. Respecta etica si deontologia activitatii de cercetare-dezvoltare;

32. Respecta drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea convenita cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

33. Nu creaza situatii privind concurenta neloiala in cazul cumulului de activitati, efectuat in conditiile legii;

34. Utilizeaza patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei sau ale unitafii exclusiv pentru
activitati profesionale in interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

35. Responsabilitétile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Expert informare si publicitate proiect
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