UNIVERSITATEA TEHNICĂ “GHEORGHE ASACHI” DIN IAŞI			

Prorectorat Informatizare si Comunicații Digitale

FIŞA POSTULUI
anexă la contractul individual de muncă

	I. Elemente de identificare ale postului

	Nume şi prenume angajat
	Vacant

	Denumirea funcţiei
	Asistent proiect

	Titlul, tipul şi numărul contractului de finanţare
	Titlul proiectului este ”eDIH-DIZ-DIGITAL INNOVATION ZONE EDIH-MANUFACTURING&SMART HEALTH for better business, life and health in the North East Romania region”, depus în cadrul Programului Europa Digitală, apel European Digital Innovation Hubs (DIGITAL-2021-EDIH-01), contract nr. 101083392

	Durata contractului de finanţare
	01.10.2022-30.09.2025

	Durata activităţii angajatului
	35 luni



	II. Descrierea postului 

	        II.1  Atribuţiile postului
Participă și asigură secretariatul tehnic la ședințele și întâlnirile organizate;
Coordonează corespondența și răspunde la solicitările primite;
Tehnoredactează și editează diverse documente elaborate în cadrul proiectului;
Întocmește referatul privind plata drepturilor salariale pentru activitățile lunar desfășurate;
Ține evidența pontajelor ale membrilor echipei de proiect;
Arhivează documentele emise în cadrul proiectului;
Asigură interacțiunea cu echipa de implementare a proiectului precum și cu departamentele din TUIAȘI.

	        II.2  Responsabilităţile postului 
Responsabilități generale
· Răspunde de atribuţiile/activităţile desfăşurate în cadrul contractului de finanţare şi de numărul de ore efectuat;
· Certifică pe propria raspundere numărul de ore declarat, lunar, în Fişa individuală de pontaj şi încadrarea acestuia în numărul de ore maxim admis pentru participarea cumulată la unul sau mai multe proiecte/contracte de finanţare;
· Respectă etica şi deontologia activităţii de cercetare-dezvoltare;
· Respectă drepturile de proprietate intelectuală şi confidenţialitatea convenită cu colaboratorii şi cu finanţatorii activităţii derulate;
· Nu crează situaţii privind concurenţa neloială în cazul cumulului de activităţi, efectuat în condiţiile legii;
· Utilizează patrimoniul tehnico-stiintific şi alte resurse ale instituţiei sau ale unităţii exclusiv pentru activităţi profesionale în interesul instituţiei sau al unităţii angajatoare.
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