Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEO/291/PEO_P6/OP4/ES04.6/PEO_A40

FISA POSTULUI

anexalaC.lLM. nr.............c... lvviiceiiiniieen,
I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea functiei Specialist resurse umane - personal (COR 242314)
Titlul, tipul i numa&rul contractului de “Primul Student Electro din familie”, cod MySMIS2021+: 326666,
finantare Contract G2025-4065/21.01.2025
Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 30.11.2027

ll. Descrierea postului

I1.1 Nivel de studii si experienti solicitate
Studii universitare cu diploma de licenta in domeniul economic, cu durata de minim 3 ani;
Experienta in activitate specifica de resurse umane—personal - peste 10 ani;
Experienta solicitatd — experientd in proiecte cu fonduri nationale si fonduri europene - minim 3
proiecte;

e competente de specialitate: diploma master, alte certificate, atestate, alte documente care atest3
competente in lucrul cu programul REVISAL si diplome pentru participare cursuri de specializare,.

1.2 Atributiile postului
Tntocmegte deciziile in cadrul proiectului pe baza referatelor primite;
Colecteaza datele personale pentru intocmirea contractelor individuale de munca :
Tntocme$te contractele individuale de munca ale persoanelor angajate in proiect;
Elaboreaza actele aditionale la contractele de munca ale persoanelor angajate in proiect;
Inregistreaza in evidentele de personal contractele individuale de munc: REVISAL;
Transmite catre ITM si cétre compartimentul de salarizare a deciziilor si a contractelor de munca;
Asigurd si verificd semnarea tuturor documentelor de catre conducerea universitatii;
este subordonat direct managerului de proiect ;
colaboreaza cu membrii echipei de suport management si cu membrii echipei de implementare
pentru indeplinirea indicatorilor proiectului.

I.3 Responsabilitatile postului

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

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

Respecta etica si deontologia activititii de cercetare-dezvoltare;

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

Nu creaza situatii privind concurenta neloiala 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;

Responsabilitatile se actualizeaza / completeazi de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Specialist resurse umane — personal

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

Unlvershatea Tehnfca
»Gheorghe Asachi” din lagi




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEO/291/PEO_P6/OP4/ES04.6/PEO_A40

FISA POSTULUI

anexalaC.l.M. nr............ccooe leveveieiiiienannnn,
I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea functiei Specialist resurse umane - salarizare (COR 242314)
Titlul, tipul si numarul contractului de “Primul Student Electro din familie”, cod MySMIS2021+: 326666,
finantare Contract G2025-4065/21.01.2025
Durata contractului de finantare 01.02.2025 ~ 30.11.2027

Il. Descrierea postului

1.1 Nivel de studii si experienti solicitate
*  Studii universitare cu diploma de licenta in domeniul economic, cu durata de minim 3 ani;
» Experienta in activitate specifica de resurse umane-salarizare — peste 10 ani;
» Experienta solicitatd — in proiecte cu fonduri nationale si fonduri europene - minim 3 proiecte;
o Competente de specialitate: diploma master

1.2 Atributiile postului
» Primeste si verificd corectitudinea referatului lunar privind inregistrarea timpului utilizat pentru
activitafile desfasurate
Culege si actualizeazi 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 fisierul cu informatiile de salarizare, in format electronic, in vederea centralizarii;
Asigura transferul documentelor legate de salarizare catre 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.

I.3 Responsabilitatile postului

1. Réspunde de atributiile/activitatile desfiagurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

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

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

4. Respecta drepturile de proprietate intelectualid si confidentialitatea convenitd 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 / completeazi de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Specialist resurse umane — salarizare

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

Univershatea Tehnica
»Gheorghe Asachi” din lagi




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEO/291/PEQ_P6/OP4/ES04.6/PEQ_A40

FISA POSTULUI

anexala C.LM. nr................. Liviiiiiiiiaananan.,
| I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea functiei | Expert elaborare-evaluare documentatie achizitii (COR
242116)
Titlul, tipul si numarul contractului de “Primul Student Electro din familie”, cod MySMIS2021+: 326666,
finantare Contract G2025-4065/21.01.2025
Durata contractului de finantare 01.02.2025 — 30.11.2027

ll. Descrierea postului

IL.1 Nivel de studii si experienta solicitate

Studii universitare cu diploma de licentd in domeniul ingineriei electrice, cu durata de minim 4 ani;

e Experientd in munca — peste 10 ani;

e Experienta solicitatd — realizarea de achizitii in minimum 10 proiect cu fonduri nationale /
internationale;

1.2 Atributjile postului

e Colaboreaza direct cu responsabilul achizitii publice din proiect pentru introducerea in planul de
achizitii al universitatii, a reperelor ce urmeaza a se achizitiona in proiect;

e Participa impreund cu responsabilul achiziti publice din proiect la elaborarea de caiete de
sarcini/documentatii achizitii pentru proiect;

¢ Participa impreuna cu responsabilul achizitii publice din proiect la elaborarea de documente pentru
receplia produselor/serviciilor pentru proiect:

e Participa impreund cu responsabilul achizitii publice din proiect la elaborarea de contracte de achizitii
pentru proiect;

e Participa impreuna cu responsabilul achizitii publice din proiect la elaborarea documentelor de plata
pentru achizitii.

1.3 Responsabilitatile postului

1. Raspunde de atributiile/activititile desfasurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

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

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

4. Respecta drepturile de proprietate intelectuali si confidentialitatea conveniti cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

5. Nu creaza situatii privind concurenta neloiala 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 / completeazi de citre Directorul/ Responsabilul de contract.

Expert elaborare-evaluare documentatie achizitii

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

Universitatea Tehnica
»Gheorghe Asachi” din lagi




Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor i Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEO/291/PEO_P6/OP4/ES04.6/PEQ_A40

FISA POSTULUI

anexa la C.LM. nr................. [aeiiiiiicinvieann,
| I. Elemente de identificare ale postului
Denumirea functiei Secretar proiect (COR 334301)
Titlul, tipul si numarul contractului de “Primul Student Electro din familie”, cod MySMIS2021+: 326666,
finantare Contract G2025-4065/21.01.2025
Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 30.11.2027

Il. Descrierea postului

I1.1 Nivel de studii si experienta solicitate
e Studii universitare cu diploma de licenta, cu durata de minimum 3 ani;
e Experientd in munca — peste 3 ani;
e Experienta solicitatd — experienta in activititi specifice de secretariat de minimum 3 ani:
e Cunostinte de operare PC (Excel), cunostinte in gestionarea bazelor de date.

1.2 Atributiile postului
» Poarta corespondents prin e-mail cu membrii echipei de proiect sau telefonic/whatsapp, dupa caz,
e Multiplica, scaneaz& documente/formulare/anexe pentru echipa de implementare si grupul tintd 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 realizarea raportarilor periodice in proiect;
intocme$te situatii privind evolutia academica a membrilor grupului tinta;
Elibereaza adeverinte pentru membrii grupului tinta.

I.3 Responsabilititile postului

1. Raspunde de atributiile/activititile desfasurate 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 numérul de ore maxim admis pentru participarea cumulats la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare;

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

4. Respectd drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitatea conveniti cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

5. Nu creaza situatii privind concurenta neloiala in cazul cumulului de activititi, 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. _Responsabilitatile se actualizeaza / completeazi de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Secretar proiect

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

Univershatea Tehnlcé
»Gheorghe Asachi” din lagi



