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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul de voluntar nr. /7 /!

I. DATE PRIVIND IDENTIFICAREA POSTULUI

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: VOLUNTAR
Facultatea:

Nivelul postului: de executie
Studii: medii

Lk =

II. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

1. Experienti: -
2. Cur?ostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator MS Office, navigare internet.
3. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): -
4. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
¢ Initiativa in gasirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obiectivelor
Abilitati de comunicare
Capacitatea de a lucra in echipa
Capacitatea de analiza si sintez3
Asumarea responsabilitafii
Aptitudinea de a desfasura activititi complexe
Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor
Péastrarea confidentialitafii
Corectitudine si fidelitate
Abilitafi de comunicare: scrisa si orala
e  Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
S. Durata timpului de lucru este de ore in medie/luni.

I11. SFERA RELATIILOR ORGANIZATIONALE

e Jerarhice: se subordoneazi Coordonatorului voluntariatului;
e  Functionale: cu structurile didactice si de suport din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara, in functie de specificul
activitétii acestora.
e Colaborare: interni - cu departamentele din cadrul Universititii de Vest din Timisoara;
externd - administrajie publica. alte institu{ii educationale, asocia(ii $i organizatii non-profit, companii private

1V. OBIECTIVELE SPECIFICE POSTULUI*

V. RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII

Responsabilitati si atributii specifice postului’

¢ indeplinirea la timp a sarcinilor primite din partea beneficiarului voluntariatului;

e cunoasterea misiunii si activititilor beneficiarului voluntariatului;

¢ respectarea procedurilor, politicilor si regulamentelor interne ale beneficiarului voluntariatului;

¢ anuntarea din timp a schimbdrilor survenite in derularea programului de voluntariat (inclusiv intérzieri, absente, etc.);

" Numarul Contractului Individual de Voluntariat din Registrul de Evidenta a Voluntarilor
2 Sunt stabilite de citre Coordonatorul voluntarului si respectd prevederile legislatiei in vigoare privind voluntariatul
3 Informatii furnizate de superiorul ierarhic
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e  pistrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces in cadrul activitétilor de voluntariat, inclusiv dupa incetarea
activitatii;
ocrotirea bunurilor pe care le foloseste in cadrul activitatii de voluntariat;
e  pistrarea unui comportament adecvat pe toatd perioda voluntariatului;
[ e  constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, legate de specificul postului cu respectarea
repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;
e se obliga si respecte prevederile Cartei, Regulamentelor si celorlalte reglementiri in vigoare.

Atributii pe linie de control managerial intern*

Indeplinirea atributiilor cu privire la sistemul de control managerial intern, aga cum sunt ele stipulate in R.O.F.-ul
Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern
managetial in Universitatea de Vest Timisoara.

Responsabilitiiti privind protectia in domeniul securititii $_l ;ﬁnﬁtﬁtii in munci

e inrealizarea sarcinilor de serviciu are obligatia de a respecta Normele de Tehnica Securitatii $i Sanatatii Muncii si P.S.1;

e trebuie sd isi desfasoare activitatea, in conformitate cu instructiunile primite din partea coordonatorului voluntariatului
astfel Incét s nu expuna la pericol de accidentare sau fmbolndvire profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

e i utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de
productie;

e si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

e si comunice imediat coordonatorului orice situatie despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitate §i sinitate, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e saaduca la cunostind coordonatorului accidentele suferite de propria persoani;

e si coopereze, atit timp cét este necesar, cu coordonatorul, pentru a permite beneficiarului sd se asigure ci mediul de
munci si conditiile de lucru sunt sigure i fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e sifsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in muncé si masurile de aplicare
a acestora;

e sadea relajiile solicitate de citre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

VI LIMITE DE COMPETENTA

° Poate lua decizii in limitele de competenta ale postului.
° Raspunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor si sarcinilor proprii de munci,
inclusiv a celor suplimentare, dispuse atét prin note de serviciu cét si verbal de cétre sefii ierarhici, in limitele de

competenta, conform legii.

_VIL INDICATORI DE EVALUARE

¢  Cunostiinte si experienta profesionali;

s  Promtitudine si operativitate / Disponibilitatea la efort suplimentar;
e Calitatea activititilor desfisurate;

¢  Asumarea responsabilitatilor, disciplin, spirit de echipa;

e  Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate, complexitatea activitdtii desfasurate;
o  Conditii de muncd/ Eticd profesionali;

Coordonator voluntar Voluntar
Nume:
Semnitura

Data Departament Resurse Umane

4 Unde este cazul se completeazi de D.R.U.



