SERBAN
DRAGOSL!
OVEANU

FISA POSTULUI
Anexa la contractul individual de munca nr..../....

Denumirea postului: Student - secretar consiliu stiintific
Cod COR: 221110 asistent de cercetare in medicina generala
Denumirea proiectului: Solutie bazata pe inteligenta artificiald pentru monitorizarea,

tehnologizarea, computerizarea si cresterea proceselor intraoperatorii in chirurgia cu risc ridicat, care

vizeaza reducerea infectiilor nosocomiale

Nume si prenume titular: ..........

Pozitia postului in cadrul structurii organizatorice: de subordonare fata de managerul de proiect
Relatii functionale:

a) Cu ceilalti membri ai echipei proiectului
b) Cu partenerii proiectului
c) Cu alte autoritati si institutii publice, parteneri si terti, inclusiv persoane juridice private

Are 1n subordine: nu e cazul

Descrierea postului: are rolul de a sprijini activitatea stiintifica si logistica a consiliului. Faciliteaza

buna organizare a sedintelor, gestioneaza documentele aferente si asigurd comunicarea intre membrii

consiliului si echipa de implementare a proiectului. Secretarul are o functie esentiald in arhivarea si

transmiterea informatiilor, contribuind la transparenta si coerenta procesului decizional.

Responsabilitati specifice postului:

Asigura suport administrativ si logistic pentru buna desfasurare a activitatilor consiliului
stiintific, inclusiv organizarea sedintelor si redactarea proceselor-verbale;

Redacteaza, arhiveaza si gestioneaza corespondenta stiintifica relevanta pentru activitatea
consiliului (convocari, propuneri, avize, note interne etc.);

Participa activ, in calitate de observator, la activitdtile de analiza si validare stiintificd a
solutiilor dezvoltate in proiect (Al.1, A1.2, A1.3, A2.1, A2.2);

Sustine documentarea etapelor tehnico-stiintifice, in colaborare cu membrii consiliului si
echipele de cercetare, in vederea redactarii rapoartelor de progres (A4.2, A4.3);
Centralizeaza si actualizeaza bazele de date stiintifice, listele de publicatii, activitati de
diseminare si contributii ale consiliului in proiect;

Faciliteazd comunicarea intre membrii consiliului stiintific si echipa de implementare,
transmitand prompt informatiile relevante;

Respectd normele de etica, confidentialitate si protectia datelor cu caracter personal in toate
activitatile desfasurate in cadrul proiectului.

Calificari si experienta:

Studii: -

Vechime minima in specialitate: Nu este cazul
Alte conditii:

- mobilitate (disponibilitate pentru deplasare)

Competente:

Cunostinte in legaturia cu domeniul muncii:



= cunostinte Tn domeniu dobandite prin experienta in muncéd/operare PC

* bune cunostinte de limba romana

Cerinte psihologice ale postului de munca:

= capacitati cognitive: inteligentd, capacitati de evaluare a alternativelor, flexibilitatea
gandirii/gandire creativa si metodica, capacitate de analiza

= capacitati comunicationale si relationale: capacitati de ascultare activa, de transmitere a
mesajelor in mod diferentiat, usor si eficient, sociabilitate

= alte insusiri de personalitate: seriozitate, responsabilitate, integritate, spirit organizatoric,
loialitate, hotdrare, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, asertivitate, initiativa,
rezistenta la stres

Am primit un exemplar din fisa postului si imi asum responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ce
imi revin si consecintele ce decurg din nerespectarea acestora conform Regulamentului de
Ordine Interioara si legislatiei in vigoare.

Subsemnata(ul) , sunt de acord cu
responsabilitatile din fisa postului, astfel cum sunt ele cuprinse in prezentul document.
Am luat la cunostinta si am primit un exemplar.

Data

Semnaturd Angajator Semnaturd Angajat
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