UNIVERSITATEA TEHNICA
L~GHEORGHE ASACHI" DIN 1AS!
I REGISTRATURA GENERALA

Universitatea Tehnici “Gheorghe Asachi” din Iasi

FISA POSTULUI
anexa la C.ILM. nr. ovveva s,

: I. Elemente de identificare ale postului

Nume si prenume angajat

Denumirea postului/COR Secretar proiect
COR 334301

”Made in North-East | EDIH 2.0: Powering Innovation and Public Sector Digital
Transformation through Al and Deep Tech — From Romania to Europe”,
acronim eDIH-DIZ 2.0

Durata contractului de finantare 01.01.2026-31.12.2028

Titlul proiectului

Durata activitatii angajatului 3 luni

IL. Descrierea postului

Atributiile postului:

- ofera suport administrativ si operational echipei de proiect, facilitind implementarea activitatilor;

- pregiteste, colecteaza si arhiveaza documentatia proiectului: formulare de inscriere, procese-verbale,
evidente de participare, materiale promotionale;

- asigurd actualizarea si gestionarea bazelor de date, listelor de participanti si evidentelor privind
activititile proiectului;

- contribuie la monitorizarea progresului activitatilor, atingerea indicatorilor si realizarea rapoartelor
catre managerul de proiect si autoritatitile de management;

- mentine corespondenta cu partenerii si beneficiarii, asigurand transmiterea la timp a informatiilor si
documentelor relevante;

- oferd suport pentru redactarea documentelor, comunicatelor, prezentarilor sau materialelor informative;
- sprijind organizarea si implementarea activititilor de diseminare si promovare publici a proiectului.

IL.2 Responsabilititile postului
Responsabilititi generale

1. Raspunde de indeplinirea atributiilor postului ocupat stabilite cu respectarea normelor si normativelor
legale

2. Raspunde de atributiile/activititile desfigurate in cadrul proiectului si de numadrul de ore efectuate;
Asiguri respectarea legislatiei in vigoare privind regimul conflictului de interese si de incompatibilitdfi pe toata
perioada de derulare a proiectului;

4. Respecta etica si deontologia activitatii specifice proiectului;

5. Respecti drepturile de proprietate intelectuald si confidentialitate convenita cu colaboratorii;

6. Utilizeazi patrimoniul tehnico-stiintific si alte resurse ale institutiei exclusiv pentru activitati profesionale
in interesul universitatii;

7. Responsabilititile se actualizeazd/completeaza de citre Directorul de proiect.

RECTOR, Manager proiect

Salariat



