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FIŞA POSTULUI 
A. Informații generale privind postul
	Denumirea postului / cod COR
	Asistent universitar / 231001

	Numele prenumele:
	

	Nivelul postului:
	de execuţie

	Scopul principal al postului :
	Desfășurarea activităților aferente normei universitare: didactice, de cercetare și administrative, în concordanță cu obiectivele UMFST G.E. Palade Târgu Mureș



B. Condiții specifice pentru ocuparea postului (de completat conform indicațiilor din procedură pct.8.4.5.)
· Studii de specialitate: 
· Perfecționări ( specializări): 
· Cunoștințe de operare/ programare pe calculator (necesitate și nivel): 
· Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: 
· Abilităţi, calități și aptitudini necesare: de comunicare, colaborare, munca în echipă

C. Atribuțiile postului
1. Atribuţii generale
· Să respecte cu stricteţe programul de lucru şi folosirea integrală şi eficientă a timpului de lucru.
· Să respecte normele şi instrucţiunile referitoare la desfăşurarea relaţiilor de muncă.
· Să respecte prevederile Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, a Regulamentului Intern şi a contractului individual de muncă.

2. Atribuţii specifice postului (Sarcini de serviciu)
2.1. Activităţi normate în statul de funcţiuni, aferente normei didactice de bază pentru disciplinele menționate în statul de funcții al fiecărui an universitar constituite din seminarii, laboratoare, lucrări practice și alte activități din statul de funcții aferente normei didactice etc; 
- Conducerea și pregătirea activităților didactice aferente postului de asistent;
- Coordonarea proiectelor de finalizare a studiilor (lucrări de licenţă, diplomă);
- Activităţi de evaluare în cadrul activităţilor didactice directe (seminar, proiecte de an, lucrări practice/de laborator) în cadrul concursurilor de admitere, pregătirii de doctorat, etc;
- Consultaţii și tutoriat;
- Îndrumarea cercurilor ştiinţifice studențești;
- Participarea, în calitate de secretar, la comisii de finalizarea studiilor şi la alte comisii în interesul învăţământului.

2.2. Activităţi de pregătire ştiinţifică şi metodică şi alte activităţi în interesul învăţământului
- Pregătire individuală (autoperfecţionare);
- Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs, în domeniul de activitate sau într-unul complementar;
- Participarea la conferinţe, simpozioane, congrese ş.a., organizate în domeniul de activitate principal sau în domenii interdisciplinare;
- Participarea la organizarea de congrese, conferințe, workshopuri, ș.a., în domeniul de activitate sau în domenii colaterale (complementare);
- Înfiinţarea, amenajarea şi modernizarea laboratoarelor, ş.a;
- Participarea la programele internaţionale;
- Perfecţionarea periodică propriei pregătiri pedagogice;
- Elaborarea de cursuri, îndrumare, culegeri de probleme şi de teste şi a altor materiale didactice, în format fizic și/sau electronic.

2.3. Activităţi de cercetare ştiinţifică, de dezvoltare tehnologică, activităţi de proiectare, de creaţie artistică potrivit specificului
- Activităţi prevăzute în planul intern;
- Activităţi în cadrul centrelor de cercetare prevăzute în planul intern;
- Activităţi în cadrul centrelor de transfer tehnologic:
- Elaborarea individuală de inovare sau inventică prevăzute în planul intern;
- Elaborarea tratatelor, a monografiilor si a cărţilor de specialitate prevăzute în planul intern.

2.4. Participă la activitățile organizate în cadrul Universității

2.5. Alte atribuții (de completat dacă este cazul și cu alte atribuții)
- Întocmirea lunară a Foii colective de prezență pentru personalul disciplinei/departamentului;
- Întocmirea/revizuirea/actualizarea fișei postului pentru personalul din subordine; 

3. Responsabilități
Generale
· Răspunde de îndeplinirea corespunzătoare a sarcinilor ce decurg din funcția și postul deținut, de respectarea programului de lucru, de folosirea integrală și cu eficiență a timpului de lucru, de respectarea ordinii şi disciplinei muncii;
· Respectă etica și deontologia universitară prevăzute de legislația în vigoare și de reglementările proprii ale UMFST;
· Respectă reglementările în vigoare privind activitatea didactică, de cercetare și administrativă; 
· Răspunde de păstrarea confidențialității datelor cu caracter personal la care are acces conform angajamentului asumat și a legislației în vigoare;
· Răspunde de respectarea documentaţiei sistemului de management al calităţii, aplicabil;
· Răspunde de întocmirea în mod corespunzător, corect şi la timp a documentelor şi înregistrărilor necesare activităţii desfăşurate;
· Să respecte îndatoririle art.17 din Carta UMFST G.E.Palade Târgu  Mureș;
· Să întrunească criterii de performanță anuală stabilite prin Metodologia proprie privind evaluarea anuală a cadrelor didactice. 

Specifice
· Răspunde de calitatea prestaţiei activității didactice, de cercetare și administrative;
· Răspunde de actualizarea cunoştinţelor şi perfecţionarea pregătirii profesionale în ocupaţia de bază, precum şi în ocupaţii înrudite;
· Răspunde de rigoarea ştiinţifică, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunoştiinţelor predate.

D. Sfera relațională a titularului postului
1. Sfera relațională internă
a) Relații ierarhice
- subordonat față de: șef disciplină / director de departament 
- superior pentru: nu este cazul
b) Relații funcţionale:
- cu membrii disciplinei / departamentului
- cu membrii comunității academice din universitate, cu personalul didactic, didactic auxiliar și administrativ al UMFST G.E. Palade Târgu Mureș
c) Relații de control: nu este cazul
d) Relații de reprezentare: nu este cazul 
 
2. Sfera relațională externă
a) cu autorități și instituții publice: în funcție de deciziile emise de conducerea facultății/universității
       b) cu organizații internaționale: în funcție de deciziile emise de conducerea facultății/universității
       c) cu persoane juridice private: în funcție de deciziile emise de conducerea facultății/universității

3. Delegarea de atribuții și competență
- este înlocuit de: membrii disciplinei/departamentului//facultății (conform precizărilor din documentul Lista de delegare a atribuțiilor și competențelor - Anexa 12 la procedură)
- înlocuieşte: membrii disciplinei/departamentului//facultății (conform precizărilor din documentul Lista de delegare a atribuțiilor și competențelor - Anexa 12 la procedură)

       Întocmit de:
       1.Numele și prenumele:
       2.Funcția de conducere: Director Departament
       3.Semnătura:
       4.Data întocmirii:

        Luat la cunoștință de către ocupantul postului:
        1. Numele și prenumele:
        2. Semnătura:
        3. Data:

        Contrasemnează:
        1. Numele și prenumele:
        2. Funcția: Decan
        3. Semnătura:
        4. Data:
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