Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor si Proiectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEQ/ 71/ PEQ_P7/ OP4/ ESO4.5/ PEO_A49- Promovarea dezvoltarii 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 -
7 UNIVERSITATEA TEHNICA
LGHEORGHE ASACHI" DIN 1A31

FISA POSTULUI REGISTRATURA GENERALA

i. r
anexa la C.I.M. nr................. l...... L 1 e AN e

I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei RESPONSABIL RESURSE UMANE - PERSONAL

“e3-Practica - Stagii de practicd pentru studentii inmatriculafi in
cadrul programelor de studii din domeniile ingineriei

Titlul, tipul si numarul contractului de electrotehnice, electronice si energetice”, cod MySMiS2021+:

finantare 312314,
Contract G2024-73764/05.11.2024
Durata contractului de finantare 01.12.2024 — 30.11.2026

Il. Descrierea postului

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

1.2 Responsabilititile postului

1. Réaspunde de atributiile/activititile desfagurate 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 multe
proiecte/contracte de finantare;

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

4. Respecta drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitatea convenita cu colaboratorii gi
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 instituiiei sau ale unitatii exclusiv pentru
activitati profesionale in interesul institutiei sau al unitatii angajatoare;

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

Responsabil Resurse umane - Personal
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I. Elemente de identificare ale postului

Denumirea functiei RESPONSABIL RESURSE UMANE - SALARIZARE

“e3-Practica - Stagii de practica pentru studentii inmatriculati in
cadrul programelor de studii din domeniile ingineriei

Titlul, tipul gi numarul contractului de electrotehnice, electronice si energetice”, cod MySMIS2021+:
finantare

312314,

Contract G2024-73764/05.11.2024
Durata contractului de finantare 01.12.2024 — 30.11.2026

Il. Descrierea postului

1.1 Atributiile postului
e Primeste si verifica corectitudinea referatului lunar privind inregistrarea timpului utilizat pentru
activitatile desfagurate
Culege si actualizeaza figierele 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 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.

.2 Responsabilitdtile postului
8. Rispunde de atributiile/activitatile desfagurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;

9. 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;

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

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

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

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

14. Responsabilitatile se actualizeazi / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Responsabil resure umane - Salarizare
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