Cofinantat de
Uniunea Europeana

Ministerul Investitiilor si Proiecteior Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Qcupare 2021-2027
Apel nr. PEQ/T1/PEQ_P7/PO4/ES04.5/PEO_A49 - Promovarea dezvoltdrii programelor de studil terfiare de inaltd
calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietei muncii - STAGH STUDENTI- Regiuni mai putin dezvoltate

Prioritate: P7 Cresterea calitétii ofertei de educatie si formare profesionald pentru asigurarea echitétii sisternului si o mai
buna adaptare ia dinamica pietel muncii si la provocarile inovarii si progresulul tehnologic

FISA POSTULUI

anexa la C.I.LM. nr. )

l. Elemente de identificare ale postului |
Denumirea functiei | Specialist in relatii publice -
' “Facilitarea insertiei pe piata muncii a absolventilor Universitatii
Tehnice Gheorghe Asachi din lasi prin stagii de practica si
programe educationale adaptate la cerintele mediului industrial -

Titlul, tipul si numarul contractului de

finantare INSERT”, cod MySMIS2021+: 310633,
3 Contract G2024-97215 OIPEO/18.12.2024
Durata contractului de finan{are | 01.01.2025 — 31.12.2026 o

Il. Descrierea postului
1.1 Atributiile postului
o Creaza continut si design pentru pagina de internet a proiectului si pentru pagina proiectului pe
retelele de socializare si distribuie catre expert informare si publicitate proiect;
o Verifica conformitatea informatiilor postate pe canalele media ale proiectului;
e Participd la workshopuri si elaboreazé studii, sintetizeaza informatii, colaboreaz cu echipa de
management;
o Disemineaza rezultatele proiectului;
Colaboreaza cu membrii echipei de implementare si cu partenerii in proiect pentru solicitare si afisare
informatii specifice activitatilor proiectului;
e Participa la intaniri de informare studenti;
» Este subordonat direct managerului de proiect, cu care se consulta inainte de transmitere informatii
proiect catre comunitatea TUIASI si catre alte comunitati de interes.
1.2 Responsabilitatile postului
43. Raspunde de atributjile/activitatile desfasurate in cadrul contractului de finantare si de numarul de
ore efectuat;
44. Certificd pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, in Figa individuald de pontaj si
incadrarea acestuia in numarul de ore maxim admis pentru participarea cumulata la unul sau mai multe
proiecte/contracte de finantare;

45. Respectd etica si deontologia activititii de cercetare-dezvoltare;

46. Respecta drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitatea convenitd cu colaboratorii si
cu finantatorii activitatii derulate;

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

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

49. Responsabilitatile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Expert informare si publicitate proiect
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Ministerul Investitiilor si Prolectelor Europene, Fondul Social European+, Programul Educatie si Ocupare 2021-2027
Apel nr. PEC/TUPEC_P7/PO4/ESOL.5/PEC_A48 - Promovarea dezvoltdrii programelor de studii tertlare de inalti
calitate, flexibile si corelate cu cerintele pietel muncii - STAGH STUDENT!- Regiuni mai putin dezvoltate

Prioritate: P7.Cresterea calitdtii ofertei de educatie si formare profesionald pentru asigurarea echitatii sistemuiui si o mai
bung adaptare la dinamica pietei muncil si la provocérile inovarii sl progresului tehnologic

FISA POSTULUI

anexalaC. M. Nr.....eeeeeeeicdeeiiiiieiiieeeeiaeennn

I. Elemente de identificare ale postului B
Denumirea functiei ] Responsabil gestlonare documente proiect

“Facilitarea insertiei pe plata muncii a absolventilor Universitatii '
Tehnice Gheorghe Asachi din lasi prin stagii de practica si
programe educationale adaptate la cerintele mediului industrial -
INSERT”, cod MySMIS2021+: 310633,

Contract G2024-97215_OIPEO/18.12.2024

Titlul, tipul si numarul contractului de
finantare

| Durata contractului de finantare | 01.01.2025 - 31.12.2026
Il. Descrierea postului

1.1 Atributiile postului
o Verifica conformitatea documentelor specifice proiectului,
o Organizeaza si centralizeaza documente in diverse baze de date la solicitarea managementului de
proiect;
Colaboreaza cu secretarul de proiect pentru desfasurarea in conditii optime a fluxului de documente;
inlocuiste secretarul de proiect la nevoie;
Participa la intalnirile de lucru ale echipei de management si de implementare;
Participa la evenimentele organizate cu echipele de management si de implementare;
Contribuie la diseminarea rezultatelor proiectului;
Executa alte lucrari de gestionare documente pe durata derularii proiectului.

1.2 Responsabilitatile postului

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

51. Certifica pe propria raspundere numarul de ore declarat, lunar, n 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;

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

53. Respectd drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitatea convenitad cu colaboratorii si |
cu finantatorii activitatii derulate;

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

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

56. Responsabilitatile se actualizeaza / completeaza de catre Directorul/ Responsabilul de contract.

Secretar proiect
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