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|. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei Secretar proiect (COR 334301)

Titlul, tipul si numéarul contractului de “Primul STEM-Student din familie”, cod MySMIS2021+: 326591,
finantare Contract G2025-4314/22.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 — 30.11.2027

Il. Descrierea postului

1.1 Nivel de studii si experienta solicitate

Studii universitare cu diploma de licenta;

Experienta solicitata — experienta Tn activitati specifice 0-5 ani;

Cunostinte bune de operare PC;

Experienta in relatii cu publicul;

Competente de specialitate: competente in domeniul Psihologie/Asistentd sociald constituie un
avantaj, certificate privind competente IT, alte certificate, atestate si diplome pentru participare la
cursuri de specializare.

1.2 Atributiile postului

e Ordoneaza si indosariaza documente justificative proiect;

e Multiplica, scaneazd documente/formulare/anexe pentru echipa de implementare si grupul fintd n
proiect si le arhiveaza;

e Gestioneaza date proiect in programul Excel;
Contribuie la pregatirea documentelor pentru auditurile interne sau din partea AM/OI PEO in proiect;

e Asigurd suport echipei de implementare la activitatea cu studentii cu dizabilita{i si asigura
comunicarea dintre acestia si echipa de implementare.

1.3 Responsabilitatile postului

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

2. Certificad 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;

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

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

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

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

7. Responsabilitatile se actualizeazad / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.
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' 1. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei Specialist resurse umane — salarizare (COR 242314)

Titlul, tipul si numarul contractului de “Primul STEM-Student din familie”, cod MySMIS2021+: 326591,
finantare Contract G2025-4314/22.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 30.11.2027

Il. Descrierea postului

I1.1 Nivel de studii si experienta 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 10 proiecte;
Competente de specialitate: diploma master, alte certificate, atestate si diplome pentru participare
cursuri de specializare.

1.2 Atributiile postului

o Intocmeste statele de plata pe baza referatelor lunare de salarii, conform specificatiilor proiectului;
Face calcule salariale privind salariile nete, contributii angajat, angajator, corelate cu bugetul
proiectului;
Culege si actualizeaza fisierele informatice privind membrii echipei de implementare a proiectului;
Verificd documentatia care std la baza intocmirii statelor de platd (pontaje si rapoarte lunare de
activitate).

1.3 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 cumulata la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare;

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

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

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

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

7. Responsabilitatile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.
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| I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei Specialist resurse umane — personal (COR 242314)

Titful, tipul si numarul contractului de “Primul STEM-Student din familie”, cod MySMIS2021+: 326591,
finantare Contract G2025-4314/22.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 30.11.2027

ll. Descrierea postului

1.1 Nivel de studii si experienta solicitate
Studii universitare cu diploma de licenta in domeniul economic;
Experienta in activitate specificé de resurse umane-salarizare peste 10 ani;
Experienta solicitatd — experienta in proiecte cu fonduri nationale si fonduri europene - minim 5
proiecte;

o competente de specialitate: diploma master, alte certificate, atestate, alte documente care atestd
competente in resurse umane si diplome pentru participare cursuri de specializare.

1.2 Atributiile postului
o Inregistreaza in REVISAL contractele individuale de munca, acte aditionale, incetari etc.;
o Este responsabil de derularea concursurilor de recrutare si selectie a personalului din cadrul
proiectului;
o Intocmeste documentatii aferente activitatilor de implementare proiect;
Tine evidenta contractelor individuale de munca si informeaza permanent managerul de proiect cu
privire la inceperea /incetarea contractelor.

1.3 Responsabilititile postului

1. Réaspunde de atributiile/activitatile 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 numéarul de ore maxim admis pentru participarea cumulata la unul sau mai muite
proiecte/contracte de finantare;

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

4. Respecta drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea convenita 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 / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.
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| 1. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei Expert elaborare-evaluare documentatie achizitii (COR
242116)

Titlul, tipul si numarul contractului de “Primul STEM-Student din familie”, cod MySMIS2021+: 326591,

finantare Contract G2025-4314/22.01.2025

Durata contractului de finantare 01.02.2025 - 30.11.2027

Il. Descrierea postului

.1 Nivel de studii si experienta solicitate

Studii universitare cu diploma de licenta in domeniul inginerie;

Experientd n activitati specifice 5-10 ani;

Experientd n proiecte cu fonduri externe — minim 1 proiect;

Competente de specialitate: diplom& master, certificat pentru ocupatia Expert de achizitii publice, alte
certificate, atestate si diplome pentru participare la cursuri de specializare.

1.2 Atributiile postului

o 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 Participd impreuna cu responsabilul achizitii publice din proiect la emiterea notelor justificative pentru
proiect din planul de achizitii al universitétii;

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

e Participa impreuna cu responsabilul achizitii publice din proiect la elaborarea de documente pentru
receptia produselor/serviciilor pentru proiect;

e Participa impreuna 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 achizitideplasari/deconturi pentru proiect.

1.3 Responsabilitatile postului

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

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

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

4. Respecta drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea convenita cu colaboratorii si
cu finantatorii activitaii 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. Responsabilitidtile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.
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