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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Flemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Mitrovici Sasa Director Resurse Umane 9.12.2022
Filip Fiat Director General 19.12.2022
Administrativ
1.2. |Verificat Secretariatul tehnic al
Moise Maria Comisiei de monitorizare a | 19.12.2022
SCIM
Prof.univ.dr. Andrei : e
Pre@edlhntel.e Comisiei de 19.12.2022
Motoc monitorizare SCIM
1.3. |Avizat
Consilier juridic 19.12.2022
1.4. |Aprobat Consiliul de Administratie [20.12.2022
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2.Cuprins
Numairul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
l. Pagina de garda/ Lista responsabililor cu 1
elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea
procedurii
2. Cuprins 2
3. Formular de evidentd a modificarilor 2
4. Formular de distribuire difuzare 3
5. Scopul procedurii 3
6. Domeniul de aplicare 4
7. Documentele de referinta 4
8. Definitii si abrevieri 4
9. Descrierea activitatii sau procesului 6
10. Responsabilitati 8
1. Anexe 10

3. Formular de evidenta modificari:

Revizia/data Avizul conducatorului
Editia/data editiei . .. Descrierea modificarii structurii care a elaborat
reviziei
procedura
1. Editia I/ HCA din - - -
16.02.2021, Senat

24.02.2021
2 Editia I/ HCA din 1 Actualizare conform HG

20.12.2022 1336/2022
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4. Formular de distribuire/difuzare:

Denumirea . e e esn
. Numele si . . ... | Dataintrariiin
Scopul structurii renumele Functia |Data primirii visoare
organizatorice P g
Data postarii D
S
icare | organizatorice e interne
1 Apl g t de internet P
- . www.umft.ro
implicate www.umft.ro
Comisia de Prof.univ.dr Pre@edintele
2 Informare | monitorizare a And ) 'M. ¢ " |Comisiei de
SCIM ndret MIOtoC imonitorizare
3 monitorizare a| Moise Maria |Comisiei de
SCIM monitorizare
Directia
. Secretariat .. oL
4 Pastrare General Miriam Catana |Secretar-sef
Universitate universitate
.| Alte structuri
5 Alte scopuri -
(dupa caz)

5.Scopul procedurii

5.1. Procedura stabileste cadrul privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post pentru functiile si

posturile didactice din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara.

5.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

5.3. Sprijind auditul si/sau organismele de control, interne sau externe, abilitate in actiuni de auditare si/sau

control, iar pe Rectorul UMFVBT, in procesul de luare a deciziilor
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6.Domeniul de aplicare

6.1. Procedura se aplica in toate departamentele si disciplinele didactice din cadrul Universitatii de Medicina si
Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara.

6.2. Procesul este gestionat la nivelul facultatilor si a Directiei Resurse Umane

7. Documente de referinta

a. Reglementari internationale:
b. Legislatie primara:

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, forma consolidata;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, forma consolidata;
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, forma consolidata;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicatd, forma consolidata;

Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata, forma consolidata;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si
privind libera circulatie a acestor date, forma consolidata;

c. Legislatie secundara: -

H.G. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

H.G. nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat, forma consolidata;

H.G. 1418/2006 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor de referinta si a listei
indicatorilor de performanta a ARACIS, forma consolidata;

d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii de Medicina si Farmacie ,, Victor Babes” din

Timisoara
e  (Carta Universitdtii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes" din Timisoara
e  Regulamentul de organizare si functionare al UMFVBT;
e  Regulamentul Intern al UMFVBT;
[ ]

Regulamentul privind elaborarea statelor de functii si de personal didactic in cadrul UMFVBT.

8. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

INT.
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. [Structura Facultate/Departament/Directie/serviciu/birou/  compartiment/  oficiu/  unitate
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organizatorica constituitd in cadrul UMFVBT
Conducétorul Decan/Director de departament / Director/ sef de serviciw/ birou/
2. [structurii compartiment/unitate constituita in cadrul UMFVBT
organizatorice

3. |Abilitate

Indemanare, pricepere, dibacie;

4. |Competenta

Capacitatea unui salariat de a exercita anumite atributii;

5 Facultate

Unitate functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studii

6. [Departamentul

Unitate academica functionald care asigurd producerea, transmiterea si
valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate

7 [Disciplina

Unitate structurala si functionala de baza a departamentului organizat in interiorul
Facultatii

8. |Sarcina

Constituie cea mai mica unitate de munca individuald avand un sens complet, care
reprezinta o actiune clar formulatd, orientata spre realizarea unui obiectiv precis si
care se desfasoara dupd o procedura stabilita

9. [Responsabilitate

Obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteald de ceva, de a
suporta consecintele in cazul neindeplinirii obligatiilor

10. |Fisa postului

Documentul care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale si care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care i
revin ocupantului unui post;

Fisa postului este documentul juridic obligatoriu, complementar contractului
individual de munca.

Fisa postului este un instrument managerial, important din urmatoarele puncte de
vedere:

- Este instrumentul prin care se asigurd o delimitare eficienta si rationald a muncii;

- Este instrumentul de informare si responsabilizare a salariatului cu privire la
obiectivele, responsabilitdtile, sarcinile si activititile alocate postului pe care il
ocupa;

- Este un instrument util in activitatea de control a muncii prestate de angajati

11.|Postul

Cea mai simpla subdiviziune a structurii organizatorice, ce poate fi definita ca
ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate,

care revin spre exercitare unui angajat.

b. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea

Termenul abreviat
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A Aproba

An Analizeaza

Ap Aplica

Ar Arhiveaza

Av Avizeaza

CA Consiliul de Administratie al UMFVBT

CM Comisia de monitorizare

D Difuzeaza

BRU Biroul Resurse Umane

E Elaboreaza

HCA Hotararea Consiliului de Administratie

I Initiaza

G Consilier juridic

P Pastreaza

PO Procedura operationala

R - UMFVBT Registratura UMFVBT

SCIM Sistem de control intern managerial

SO Structurd organizatorica

ST-CM Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare

\Y Verifica

UMFVBT Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

9. Descrierea activitatii sau procesului

9.1 Dispozitii generale

(1) Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza intocmirea figelor de post.

(2) Posturile didactice sunt inscrise in statul de functii, In ordine ierarhicd si fiecarui post i corespunde o fisa
individuald a postului - Anexele nr.1-4.

(3) Personalul didactic de executie, precum si personalul didactic de conducere, au obligatia de a desfasura
activitdtile didactice prevazute in fisa individuala a postului si in Anexa A la fisa individuala a postului.

(3) Personalul didactic de conducere, are, de asemenea, obligatia de a desfasura activitatile prevazute in Anexa B
la fisa individuala a postului.

9.2. Modul de lucru — intocmirea fiselor posturilor didactice

9.2.1. intocmirea fiselor de post
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(1) Fisele posturilor didactice se intocmesc de catre sefii ierarhii superiori in prima zi de numire pe post sau daca
intervine o modificare/completare a sarcinilor/ atributiilor/ responsabilitatilor aferente.
(2) Anexa A la fisa individuald a postului se Intocmeste la Inceputul fiecdrui an universitar, in ziua urmatoare
finalizarii statelor de functii.
(3) Anexa A la fisa individuald a postului se intocmeste de catre Seful de disciplind, In colaborare cu cadrele
didactice care acopera posturile respective.
(4) Anexa B la fisa individuala a postului, aferentd functiilor de conducere, se intocmeste in prima zi de numire in
functie sau dacd intervine o modificare/completare a sarcinilor/ atributiilor/ responsabilitatilor aferente functiei de
conducere.
(5) Termenul de finalizare si predare a fiselor de post si al anexelor aferente la Directia Resurse Umane, de catre
directorul de departament, este prima zi a anului universitar pentru care acestea se intocmesc.
(6) Sectiunea ”Alte sarcini si atributii legale specifice stabilite de catre seful de disciplind, in strictd concordanta cu
activitatea didacticd” din Fisa individuala a postului pentru posturile de asistent universitar, sef de lucrari,
conferentiar universitar si profesor universitar va fi completata de catre seful de disciplind, dacd este cazul, cu
atributii si sarcini specifice disciplinei si in concordanta stricta cu activitatea didactica.
9.2.2. Aprobarea fiselor de post
(1) Fisele de post se intocmesc in doud exemplare originale.
(2) Dupa intocmirea fisei de post, incepe procesul de aprobare a acesteia, care consta in:

a) semnarea fisei de post de catre persoana care a ITntocmit-o si contrasemnarea;

b) aprobarea fisei de post de Rectorul universitatii;
9.2.3. Comunicarea fiselor de post
(1) Comunicarea fiselor de post se face prin inménarea unui exemplar original din contractul individual de munca/
actul aditional, insotit de fisa postului, in conformitate cu procedurile interne de intocmire si modificare a
contractelor individuale de munca.
(2) Cel de-al doilea exemplar original al contractului individual de muncé/actului aditional, nsotit de fisa postului
salariatului se depun de catre personalul BRU la dosarul personal al fiecarui salariat.
9.2.4. Modificarea/actualizarea fiselor de post la initiativa conducatorilor structurilor organizatorice
(1) Fisele de post pot fi actualizate si la initiativa conducatorilor de structurilor organizatorice, in situatia in care
decid redistribuirea Intre salariati a unor atributii sau In situatia in care intervin anumite modificari legislative sau
administrative (promovare, numire temporara intr-o functie de conducere, modificarea structurii organizatorice
etc.) care implica modificarea atributiilor salariatilor.
(2) In aceasta situatie se respecti, in mod corespunzitor, prevederile prezentei proceduri.
9.2.5. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele acestei activitdti sunt urmatoarele:

a) superiorii ierarhici cunosc obligatia de a iIntocmi/actualiza fisele de postului pentru personalul din

subordine;
b) salariatii au figse de post corespunzatoare si actualizate si isi cunosc atributiile;
c) dosarele personale ale salariatilor contin fisele de post corespunzatoare si actualizate.
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10. Responsabilitati
Nr.crt. Responsabil Responsabilitati
- Intocmeste fisele posturilor didactice precum si anexa A la fisa

1. Seful de disciplina individuala a postului, in colaborare cu cadrele didactice din cadrul

disciplinei;
- Intocmeste anexa B la fisa individuala a postului pentru functia de Sef de
Directorul de disciplina;
2. - avizeaza fisele tuturor posturilor didactice din departament, precum si
departament anexa A la fisa individuald a postului pentru toate functiile didactice din
departament;
- intocmeste anexa B la fisa individuala a postului pentru functia de
Director de departament si pentru functia de Prodecan;
- avizeaza fisele tuturor posturilor didactice din facultate, precum si anexa
A la fisa individuald a postului pentru toate functiile didactice din
3. Decanul facultate;
- avizeaza anexa B la fisele de post pentru functia de Sef de discipling;
- 1au la cunostinta prin semnaturd despre continutul fisei postului didactic:
Cadrele didactice Anexanr. 1;

4. - colaboreaza cu Seful de disciplind la elaborarea anexei A la fisa postului
si 1s1 asuma prin semnaturd continutul acesteia;

- intocmeste anexa B la fisa individuald a postului pentru functia de Decan;

5 Prorector didactic |- @vizeazd anexa B la fisele de post pentru functiile de Director de
Departament si Prodecan,;

6. Director C.S.UD. |- inFocmeste anexa B la fisa individuala a postului pentru functia de
Director Scoala Doctorala;

- 1intocmeste si aproba anexa B la fisa individuala a postului pentru functia
de Prorector si Director C.S.U.D.;

7. Rector - avizeaza fisele tuturor posturilor didactice din universitate, precum si
anexele A si B la fisele individuale ale postului pentru toate functiile
didactice din universitate;

Presedintele - intocmeste si aproba anexa B la fisa individuald a postului pentru functia

8. de Rector;

Senatului
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Persoanele responsabile de intocmirea/vizarea/ aprobarea anexei B la fisele de post

pentru persoanele care ocupa functii de conducere

Functia de Cine 1nt0cme§te fisa Cine contraseml}eaza Cine aprobi fisa postului
conducere postului fisa postului
Sef de disciplina Director de Decan Rector
departament
Director de Decan Prorector didactic Rector
departament
Director §ccja1a Director C.S.U.D. Rector Rector
doctorala
Prodecan Decan Prorector didactic Rector
Decan Prorector didactic Rector Rector
Prorector Rector | - Rector
Director CSUD Rector | - Rector
Rector Presedinte Senat | = - Presedinte Senat
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11. Anexe
Anexa 1 — Fisa postului - asistent universitar, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-1

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.
Departamentul Octavian-Marius Cretu
Disciplina
FISA POSTULUI
Nr.

Anexa la contractul individual de munca nr.

Data actualizarii:

1. Nivelul postului’: de executie

2. Denumirea postului: Asistent universitar

A. Informatii generale privind postul

3. Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitati didactice, de cercetare stiintifica si complementare,
in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT, urmarindu-se cresterea calitatii activitatii

didactice si a cercetarii stiintifice

4. Obiectivele postului: indeplinirea normei universitare;  indeplinirea altor activitati in interesul UMFVBT si al

invatamantului
5. Norma de lucru (ore/zi): 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana
6. Mod de ocupare (titular/suplinitor/plata cu ora):

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalenta
domeniul/domeniile

Perfectionari (specializari): titlul de medic rezident in specialitatea

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Cerinte specifice™": ---

C. Atrlbutule postului:

VRSN

1. Sarcini si atributii generale

e Ocupantul postului va desfasura activitatile didactice normate in Statul de functii conform anexei la fisa de

post care face parte integranta din aceasta;

e Respectarea cu strictete a programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru,

" Functie de executie sau de conducere
"** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz
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respectarea planului de invatamant, a orarului de lucru cu studentii si prezenta la activititile didactice in
intervalul stabilit prin orar;

e Respectarea normelor si instructiunilor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca;

e Respectarea clauzelor contractuale ale contractului individual de munca, respectiv respectarea prevederilor din
fisa postului (si anexa aferentd) ce constituie anexa a contractului individual de munca;

e Raportarea datelor individuale privind cercetarea stiintifica, anual sau ori de cate conducerea universitatii
solicita acest lucru, conform procedurilor, metodologiilor si reglementarilor interne si nationale;

o Intocmirea programelor (fiselor) disciplinelor cuprinse in structura postului in conformitate cu legislatia in
vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

e Solicitarea configurarii de catre Serviciul IT din institutie a unei adrese de email cu extensia ,,umft.ro” si
verificarea zilnicd (cu exceptia concediului de odihnd, medical sau zile libere legale) a corespondentei
electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;

e Respectarea reglementarilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS, a Cartei
Universitare si a normelor interne institutionale;

e Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.

e Alte atributii delegate de cétre Seful de disciplind, Directorul de departament, Decan, Prodecan, Prorectori,
Rector

2. Sarcini si atributii specifice postului

2.1. Activitati normate in statul de functiuni

Activitdti de seminar, stagii clinice, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregatirea acestora) la ciclul de studii

licentd si/sau masterat; Activitdti de seminar, complementare sau nu cursurilor aferente, dupa caz, conform

planului de invatimant; Indrumarea realizirii proiectelor de an, complementare sau nu cursurilor aferente, dupa
caz, conform planului de invatimant (doar daca este doctor in stiinte); Indrumarea (conducerea) proiectelor de

finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenta si de absolvire (doar daca este doctor 1n stiinte); Activitati de evaluare a

studentilor; Participare in cadrul comisiilor la concursurile de admitere la toate formele de Invatamant (altele decat

doctoratul); Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la toate formele de invatdmant (seminar, proiecte de

an, proiecte (lucrdri) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator); Participare in cadrul comisiilor de finalizare a

studiilor universitare sau postuniversitare; Participare in cadrul comisiilor la forme de pregatire continua in alte

domenii decat cel medical; Participare in cadrul comisiilor la admiterea la rezidentiat si la finalizarea acestuia;

Indrumarea studentilor (tutorat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de credite transferabile;

Consultatii pentru studenti; Participarea la colective, comisii si consilii in interesul invatdmantului (colectiv

admitere, colectiv examene finalizare studii, colectiv rezidentiat etc.).; Participare 1n calitate de secretar in cadrul

comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea unui post de asistent universitar; Pregatirea
activitatilor de predare si a activitatilor aplicative; Indrumarea practicii de specialitate; Indrumarea studentilor in
cadrul sistemului de credite transferabile.

2.2. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

Pregétire individualad (autoperfectionare); Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea
completa a formelor postuniversitare de invdtdmant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;
Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
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interdisciplinare; Organizarea de congrese s.a., In domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare); Organizarea de schimburi academice intre diferite universititi din tara si din strainatate;
Participarea la programele internationale la care Romania este parte; Perfectionarea propriei pregétiri pedagogice;
Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice.

2.3. Activitati de cercetare stiintificd, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artisticd
potrivit specificului

Activitdti de cercetare stiintificd in acord cu documentele programatice ale cercetarii stiintifice din institutie
(planuri de cercetare anuale ale departamentelor, facultatilor si ale universitatii, planuri strategice etc.) si cu temele
de cercetare din domeniul disciplinelor postului, activitdti care pot consta Tn unul sau totalitatea activitatilor
urmatoare: cercetare fundamentala sau aplicativa, dezvoltare tehnologica, obtinere de rezultate ale activitatilor de
cercetare stiintificd, organizarea de manifestdri stiintifice nationale sau internationale, participarea la manifestari
stiintifice nationale sau internationale organizate in tard sau strdindtate, participarea in colective redactionale ale
revistelor editate sub egida universitatii, coordonarea studentilor/masteranzilor care participa cu lucrari la sesiuni
stiintifice / olimpiade studentesti / concursuri; Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul
Intern.

2.4. Alte activitati

Participarea, la solicitarea Sefului de disciplind/Directorului de departament/Decanului la alte activitati in interesul
institutiei, in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT (intalniri cu elevi, angajatori, absolventi;
promovarea imaginii institutiei; activitdti de elaborare orare si alte documente specifice departamentelor - dosare
de acreditare, autorizare etc.).

2.5. Legat de disciplina muncii, raspunde de

Imbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate; Pastrarea confidentialitatii informatiilor
si a documentelor legate de universitate. Sunt confidentiale toate informatiile, datele si documentele obtinute,
legate de indeplinirea activitatilor postului, iar ocupantul postului se obligad sa nu le divulge sau sa le transmita
tertilor pe toatd durata relatiei sale contractuale cu universitatea si dupd incetarea acesteia; Utilizarea resurselor
existente exclusiv in interesul universitatii; Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementarilor legale si
normelor interne; Adoptarea In permanenta a unui comportament In masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

3 Sarcini si atributii referitoare la activitatea de securitate si sinitate in munca

Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdnatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionald; Efectueaza anual controlul medical
periodic, conform programirilor; Isi insuseste si aplici masurile previzute in planul de prevenire si de protectie
stabilit, precum si a prevederilor legale In domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd; Foloseste echipamentele
individuale de protectie.

4 Sarcini si atributii referitoare la activitatea de P.S.I

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma de conducerea
universitatii sau de persoanele desemnate de aceasta; Utilizeazd potrivit instructiunilor date de conducere sau de
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persoanele desemnate de aceasta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
Nu efectueazd manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor; Comunica, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situatie pe care
este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor; Coopereaza cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; Acorda ajutor, atat
cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat Intr-o situatie de pericol.

5 Alte sarcini si atributii legale specifice stabilite de citre seful de disciplina, in strictd concordanti cu
activitatea didactica

6 .Responsabilitati

6.1. generale

e Raspunde de realizarea eficientd a tuturor sarcinilor stabilite.

e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatii, aplicabil.

e Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare

activitatii desfasurate.

e Raspunde de respectarea indatoririlor prevazute in Carta UMFVBT si Regulamentul Intern UMFVBT

6.2. specifice

e Raspunde de calitatea prestatiei didactice in conformitate cu programa analitica a disciplinei.

e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si
in ocupatii inrudite.

Réspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostintelor predate.

Autoritatea postului

e Evalueaza studentii in conformitate cu prevederile legale In vigoare si cu reglementdrile interne; Utilizeaza
echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai in interesul Universitatii; Are acces la
normele, regulamentele si procedurile elaborate in universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin
postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de
diseminare interne.

Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
Cataloage cu rezultatele evaludrii, fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, alte
documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT.

Conditii de munca

e Munca se desfasoard in conditii normale, in sdli amenajate corespunzator, la sediul Universitatii sau la sediul

spitalelor clinice unde desfasoard activitate integrata,

Norma de munca: intreagd 8 ore/zi, 40 ore / sdptamana

e Orar de munca: flexibil, conform orarului stabilit, cu respectarea dispozitiilor stabilite prin reglementérile

interne institutionale si reglementarile nationale si comunitare 1n vigoare.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

N

S

o
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a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Directorul departamentului si Seful disciplinei

- superior pentru: ---

b) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice si de cercetare cu cadrele didactice
din cadrul departamentului, a facultatii si a universitatii, cdt si cu studentii si personalul didactic auxiliar si

nedidactic;
c) Relatii de control: ---

d) Relatii de reprezentare: ----
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara

b) cu organizatii internationale: asociatii si colegii

c) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.

w ek

3. Delegarea de atributii si competenta™ :

Toate atributiile vor fi delegate echitabil colectivului disciplinei. Delegarea atributiilor si acoperirea normei in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu intrd in rdspunderea

Sefului disciplinei.

Activitatea se desfasoard in acord cu Planurile de Invatdmant, Statul de functii de personal didactic valabile pentru

anul universitar aferent fisei postului, cu reglementarile legale si interne in vigoare.

E. intocmit de:
1. Numele si prenumele:

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul

postului

Functia: Sef disciplina
Semnatura .....

Data intocmirii

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia: Director Departament
Semnatura .....

Data

Numele si prenumele:

Semnatura .....
Data

Anexa 2 — Fisa postului - Sef de lucrari, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-2

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara

Aprob

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu

de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Facultatea Rector, Prof.univ.dr.
Departamentul Octavian-Marius Cretu
Disciplina

FISA POSTULUI
Nr.

Anexa la contractul individual de munca nr.

Data actualizarii:

A. Informatii generale privind postul

7.
8.
9.

Nivelul postului’: de executie

Denumirea postului: Sef de lucrari

Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitati didactice, de cercetare stiintifica si complementare,
in concordantd cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT, urmarindu-se cresterea calitatii activitatii
didactice si a cercetarii stiintifice

10. Obiectivele postului: indeplinirea normei universitare; indeplinirea altor activitati in interesul UMFVBT si

al invatamantului

11. Norma de lucru (ore/zi): 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana

12. Mod de ocupare (titular/plata cu ora):

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

7.

8.

9

Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul/domeniile

Perfectionari (specializari): titlul de medic specialist in specialitatea

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

10. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

11. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

12. Cerinte specifice™": ---

C. Atributiile postului:
1. Sarcini si atributii generale

Ocupantul postului va desfasura activitatile didactice normate in Statul de functii conform anexei la fisa de
post care face parte integranta din aceasta;

Respectarea cu strictete a programului de lucru si folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru,
respectarea planului de invatdmant, a orarului de lucru cu studentii si prezenta la activitatile didactice in
intervalul stabilit prin orar;

Respectarea normelor si instructiunilor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca;

Respectarea clauzelor contractuale ale contractului individual de munca, respectiv respectarea prevederilor din
fisa postului (si anexa aferentd) ce constituie anexa a contractului individual de munca;

" Functie de executie sau de conducere
"** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz
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e Raportarea datelor individuale privind cercetarea stiintificd, anual sau ori de cate conducerea universitatii
solicitd acest lucru, conform procedurilor, metodologiilor si reglementérilor interne si nationale;

e Intocmirea programelor (fiselor) disciplinelor cuprinse in structura postului in conformitate cu legislatia in
vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

o Intocmirea tematicilor si bibliografiilor pentru cursuri, seminarii, laboratoare si lucrari practice cuprinse in
structura postului, in conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

e Solicitarea configurarii de catre Serviciul IT din institutie a unei adrese de email cu extensia ,,umft.ro” si
verificarea zilnicd (cu exceptia concediului de odihnd, medical sau zile libere legale) a corespondentei
electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;

e Respectarea reglementarilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS, a Cartei
Universitare si a normelor interne institutionale;

e Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.

e Alte atributii delegate de catre Seful de disciplina, Directorul de departament, Decan, Prodecan, Prorectori,
Rector

2. Sarcini si atributii specifice postului

2.1 Activitati normate in statul de functiuni

Activitati de predare/Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licentd si masterat; Cursuri (prelegeri)

pentru medici rezidenti Activitdti de seminar, stagii clinice, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregatirea

acestora) la ciclul de studii licentd si/sau masterat; Activitati de seminar, complementare sau nu cursurilor
aferente, dupa caz, conform planului de invitimant; Indrumarea realizirii proiectelor de an, complementare sau nu

cursurilor aferente, dupa caz, conform planului de invatamant; indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a

studiilor, a lucrdrilor de licenta si disertatie; Activitati de evaluare a studentilor; Participare in cadrul comisiilor la

concursurile de admitere la toate formele de Invatdmant (altele decat doctoratul); Evaluarea in cadrul activitatilor
didactice directe la toate formele de Invatamant (seminar, proiecte de an, proiecte (lucrari) de finalizare a studiilor,
lucrari de laborator); Participare in cadrul comisiilor de finalizare a studiilor universitare sau postuniversitare;

Participare in cadrul comisiilor la forme de pregatire continud in alte domenii decat cel medical; Participare in

cadrul comisiilor la admiterea la rezidentiat si la finalizarea acestuia; Indrumarea studentilor (tutorat) pentru

alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de credite transferabile; Consultatii pentru studenti; Participarea la
colective, comisii si consilii in interesul Tnvatdmantului (colectiv admitere, colectiv examene finalizare studii,

colectiv rezidentiat, etc.).; Participare in calitate de secretar in cadrul comisiilor de concurs si de solutionare a

contestatiilor pentru ocuparea unui post de asistent universitar; Pregatirea activitatilor de predare si a activitatilor

aplicative; Indrumarea practicii de specialitate; Indrumarea studentilor in cadrul sistemului de credite transferabile;

2.2. Activitati de pregatire stiintificd si metodicd si alte activitati in interesul invatamdantului

Pregatire individuala (autoperfectionare); Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea
completa a formelor postuniversitare de invdtdmant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;
Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare; Organizarea de congrese s.a., In domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare); Organizarea de schimburi academice intre diferite universitdti din tard si din strainatate;
Participarea la programele internationale la care Romania este parte; Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice;
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Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice.

2.3. Activitati de cercetare stiintificd, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artisticd
potrivit specificului

Activitati de cercetare stiintifica in acord cu documentele programatice ale cercetarii stiintifice din institutie
(planuri de cercetare anuale ale departamentelor, facultatilor si ale universitatii, planuri strategice etc.) si cu temele
de cercetare din domeniul disciplinelor postului, activitdti care pot consta in unul sau totalitatea activitatilor
urmatoare: cercetare fundamentald sau aplicativa, dezvoltare tehnologica, obtinere de rezultate ale activitatilor de
cercetare stiintifica, organizarea de manifestari stiintifice nationale sau internationale, participarea la manifestari
stiintifice nationale sau internationale organizate in tara sau straindtate, participarea in colective redactionale ale
revistelor editate sub egida universitatii, coordonarea studentilor/masteranzilor care participa cu lucrari la sesiuni
stiintifice / olimpiade studentesti / concursuri; Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute n planul
intern.

2.4. Alte activitati

Participarea, la solicitarea Sefului de disciplind/Directorului de departament/Decanului la alte activitéti in interesul
institutiei, in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT (intalniri cu elevi, angajatori, absolventi;
promovarea imaginii institutiei; activitati de elaborare orare si alte documente specifice departamentelor - dosare
de acreditare, autorizare etc.).

2.5. Legat de disciplina muncii, raspunde de

Imbunatitirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate; Pastrarea confidentialitatii informatiilor
si a documentelor legate de universitate. Sunt confidentiale toate informatiile, datele si documentele obtinute,
legate de indeplinirea activitatilor postului, iar ocupantul postului se obligd sa nu le divulge sau sa le transmita
tertilor pe toatd durata relatiei sale contractuale cu universitatea si dupd incetarea acesteia; Utilizarea resurselor
existente exclusiv in interesul universitatii; Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementarilor legale si
normelor interne; Adoptarea in permanentd a unui comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

3. Sarcini si atributii referitoare la activitatea de securitate si sinatate in munca

Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdnatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionald; Efectueaza anual controlul medical
periodic, conform programirilor; Isi insuseste si aplici masurile previzute in planul de prevenire si de protectie
stabilit, precum si a prevederilor legale In domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd; Foloseste echipamentele
individuale de protectie.

4. Sarcini si atributii referitoare la activitatea de P.S.I

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma de conducerea
universitatii sau de persoanele desemnate de aceasta; Utilizeazd potrivit instructiunilor date de conducere sau de
persoanele desemnate de aceasta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
Nu efectueazd manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor; Comunica, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situatie pe care
este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
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sau de interventie pentru stingerea incendiilor; Coopereaza cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; Acorda ajutor, atat
cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat Intr-o situatie de pericol.

5. Alte sarcini si atributii legale specifice stabilite de catre seful de disciplind, in strictd concordanti cu
activitatea didactica

6 .Responsabilitati
6.1. generale
e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor sarcinilor stabilite.
e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitdtii, aplicabil.
e Raispunde de intocmirea Tn mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare
activitatii desfasurate.
e Raspunde de respectarea indatoririlor prevazute in Carta UMFVBT si Regulamentul Intern UMFVBT
6.2. specifice
e Raspunde de calitatea prestatiei didactice in conformitate cu programa analitica a disciplinei.
e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si
in ocupatii inrudite.
e Raspunde de rigoarea stiintificd, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostintelor predate.
7. Autoritatea postului
Evalueaza studentii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementdrile interne; Utilizeaza
echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai in interesul Universitatii; Are acces la
normele, regulamentele si procedurile elaborate in universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin
postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de
diseminare interne.
8. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
Cataloage cu rezultatele evaluarii, fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, tematici,
bibliografii, alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT.
9. Conditii de munca
e Munca se desfasoard in conditii normale, in sali amenajate corespunzator, la sediul Universitdtii sau la
sediul spitalelor clinice unde desfasoara activitate integrata;
e Norma de munca: intreaga 8 ore/zi, 40 ore / sdptamana
e Orar de munca: flexibil, conform orarului stabilit, cu respectarea dispozitiilor stabilite prin reglementarile
interne institutionale si reglementarile nationale si comunitare In vigoare.
3. Sfera relationala interna:
e) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul departamentului si Seful disciplinei
- superior pentru: ---
f) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice si de cercetare cu cadrele didactice
din cadrul departamentului, a facultatii si a universitatii, cdt si cu studentii si personalul didactic auxiliar si
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nedidactic;
g) Relatii de control: ---
h) Relatii de reprezentare: ----
4. Sfera relationala externa:
d) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
e) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
f) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
3. Delegarea de atributii si competenta™ """
Toate atributiile vor fi delegate echitabil colectivului disciplinei. Delegarea atributiilor si acoperirea normei in
situatia Tn care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu intrd in raspunderea
Sefului disciplinei.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatamant, Statul de functii de personal didactic valabile pentru
anul universitar aferent fisei postului, cu reglementarile legale si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostintd de catre ocupantul
1. Numele si prenumele: postului

Functia: Sef disciplind Numele si prenumele:

Semnatura ..... Semnatura .....

Data intocmirii Data

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia: Director Departament
Semnatura .....

Data

Anexa 3 — Fisa postului - Conferentiar universitar, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-3

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.
Departamentul Octavian-Marius Cretu
Disciplina
FISA POSTULUI
Nr.

Anexa la contractul individual de munca nr.

Data actualizarii:

*****

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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A. Informatii generale privind postul

13. Nivelul postului’: de executie

14. Denumirea postului: Conferentiar universitar

15. Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitati didactice, de cercetare stiintifica si complementare,
in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT, urmarindu-se cresterea calitdtii activitatii
didactice si a cercetarii stiintifice

16. Obiectivele postului: indeplinirea normei universitare; indeplinirea altor activitati in interesul UMFVBT si
al invatamantului

17. Norma de lucru (ore/zi): 8 ore/zi, 40 de ore/saptdmana

18. Mod de ocupare (titular/plata cu ora):

13. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul/domeniile

14. Perfectionari (specializari): titlul de medic specialist in specialitatea

15. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

16. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

17. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

18. Cerinte specifice™": ---

C. Atributiile postului:

1. Sarcini si atributii generale

e Ocupantul postului va desfasura activitatile didactice normate in Statul de functii conform anexei la fisa de
post care face parte integranta din aceasta;

e Respectarea cu strictete a programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru,
respectarea planului de invatdmant, a orarului de lucru cu studentii si prezenta la activitatile didactice in
intervalul stabilit prin orar;

e Respectarea normelor si instructiunilor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca;

e Respectarea clauzelor contractuale ale contractului individual de munca, respectiv respectarea prevederilor din
fisa postului (si anexa aferentd) ce constituie anexa a contractului individual de munca;

e Raportarea datelor individuale privind cercetarea stiintificd, anual sau ori de cate conducerea universitatii
solicitd acest lucru, conform procedurilor, metodologiilor si reglementérilor interne si nationale;

e Intocmirea programelor (fiselor) disciplinelor cuprinse in structura postului in conformitate cu legislatia in
vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

e Intocmirea tematicilor si bibliografiilor pentru cursuri, seminarii, laboratoare si lucriri practice cuprinse in
structura postului, In conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

e Solicitarea configurdrii de catre Serviciul IT din institutie a unei adrese de email cu extensia ,,umft.ro” si
verificarea zilnicd (cu exceptia concediului de odihnd, medical sau zile libere legale) a corespondentei

" Functie de executie sau de conducere
"** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz
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electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;
e Respectarea reglementarilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS, a Cartei
Universitare si a normelor interne institutionale;
e Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.
e Alte atributii delegate de catre Seful de disciplina, Directorul de departament, Decan, Prodecan, Prorectori,
Rector
2. Sarcini si atributii specifice postului
2.1. Activitati normate in statul de functiuni
Activitati de predare/Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licentd, masterat li doctorat; Cursuri
(prelegeri) pentru medici rezidenti Activitati de seminar, stagii clinice, lucrari practice si de laborator (inclusiv
pregatirea acestora) la ciclul de studii licentd, masterat si/sau doctorat; Activitdti de seminar, complementare sau
nu cursurilor aferente, dupi caz, conform planului de invitimant; indrumarea realizirii proiectelor de an,
complementare sau nu cursurilor aferente, dupa caz, conform planului de invatimant; Indrumarea (conducerea)
proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licentd si disertatie, a tezelor de doctorat (daca detine titlul de
abilitare); Cursuri organizate pentru pregdtirea doctoranzilor; indrumarea studentilor doctoranzi; Activitdti de
evaluare a studentilor; Participare in cadrul comisiilor la concursurile de admitere la toate formele de invatimant
(altele decat doctoratul); Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la toate formele de invatdmant (seminar,
proiecte de an, proiecte (lucrdri) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator); Participare n cadrul comisiilor de
finalizare a studiilor universitare sau postuniversitare; Participare in cadrul comisiilor la forme de pregatire
continud In alte domenii decat cel medical; Participare in cadrul comisiilor la admiterea la rezidentiat si la
finalizarea acestuia; Indrumarea studentilor (tutorat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de
credite transferabile; Consultatii pentru studenti; Participarea la colective, comisii si consilii in interesul
invatdmantului (colectiv admitere, colectiv examene finalizare studii, colectiv rezidentiat, etc.).; Participare in
calitate de secretar In cadrul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea unui post de
asistent universitar; Pregatirea activititilor de predare si a activititilor aplicative; Indrumarea practicii de
specialitate; Indrumarea studentilor in cadrul sistemului de credite transferabile.

2.2. Activitati de pregatire stiintificd si metodicd si alte activitati in interesul invatamdantului

Pregatire individuala (autoperfectionare); Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea
completa a formelor postuniversitare de invdtdmant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;
Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare; Organizarea de congrese s.a., In domeniul de activitate sau in domenii colaterale
(complementare); Organizarea de schimburi academice intre diferite universitdti din tard si din strainatate;
Participarea la programele internationale la care Romania este parte; Perfectionarea propriei pregatiri pedagogice;
Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice.

2.3. Activitati de cercetare stiintificd, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artisticd
potrivit specificului

Activitati de cercetare stiintifica in acord cu documentele programatice ale cercetarii stiintifice din institutie
(planuri de cercetare anuale ale departamentelor, facultatilor si ale universitatii, planuri strategice etc.) si cu temele
de cercetare din domeniul disciplinelor postului, activitdti care pot consta in unul sau totalitatea activitatilor
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urmatoare: cercetare fundamentald sau aplicativa, dezvoltare tehnologica, obtinere de rezultate ale activitatilor de
cercetare stiintificd, organizarea de manifestdri stiintifice nationale sau internationale, participarea la manifestari
stiintifice nationale sau internationale organizate in tard sau strdindtate, participarea in colective redactionale ale
revistelor editate sub egida universitatii, coordonarea studentilor/masteranzilor care participa cu lucrari la sesiuni
stiintifice / olimpiade studentesti / concursuri; Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute in planul
Intern.

2.4. Alte activitati

Participarea, la solicitarea Sefului de disciplind/Directorului de departament/Decanului la alte activitati in interesul
institutiei, in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT (intalniri cu elevi, angajatori, absolventi;
promovarea imaginii institutiei; activitdti de elaborare orare si alte documente specifice departamentelor - dosare
de acreditare, autorizare etc.).

2.5. Legat de disciplina muncii, raspunde de

Imbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate; Pastrarea confidentialitatii informatiilor
si a documentelor legate de universitate. Sunt confidentiale toate informatiile, datele si documentele obtinute,
legate de indeplinirea activitatilor postului, iar ocupantul postului se obligad sa nu le divulge sau sa le transmita
tertilor pe toatd durata relatiei sale contractuale cu universitatea si dupd incetarea acesteia; Utilizarea resurselor
existente exclusiv in interesul universitatii; Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementarilor legale si
normelor interne; Adoptarea In permanenta a unui comportament In masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

3. Sarcini si atributii referitoare la activitatea de securitate si sinatate in munca

Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdnatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionald; Efectueaza anual controlul medical
periodic, conform programirilor; Isi insuseste si aplici masurile previzute in planul de prevenire si de protectie
stabilit, precum si a prevederilor legale In domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd; Foloseste echipamentele
individuale de protectie.

6.4. Sarcini si atributii referitoare la activitatea de P.S.I

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma de conducerea
universitatii sau de persoanele desemnate de aceasta; Utilizeaza potrivit instructiunilor date de conducere sau de
persoanele desemnate de aceasta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
Nu efectueazd manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor; Comunica, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situatie pe care
este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor; Coopereaza cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; Acorda ajutor, atat
cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

5. Alte sarcini si atributii legale specifice stabilite de catre seful de disciplind, in strictd concordanti cu
activitatea didactica
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6 .Responsabilitati
6.1. generale
e Raspunde de realizarea eficientd a tuturor sarcinilor stabilite.
e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatii, aplicabil.
e Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare
activitatii desfasurate.
e Raspunde de respectarea indatoririlor prevazute in Carta UMFVBT si Regulamentul Intern UMFVBT
6.2. specifice
e Raspunde de calitatea prestatiei didactice in conformitate cu programa analitica a disciplinei.
e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si
in ocupatii inrudite.
e Raspunde de rigoarea stiintifica, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostintelor predate.
7. Autoritatea postului
Evalueaza studentii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementdrile interne; Utilizeaza
echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai in interesul Universitatii; Are acces la
normele, regulamentele si procedurile elaborate in universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin
postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de
diseminare interne.
8. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
Cataloage cu rezultatele evaluarii, fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, tematici,
bibliografii, alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT.
9. Conditii de munca
e Munca se desfasoard in conditii normale, in sali amenajate corespunzator, la sediul Universitdtii sau la
sediul spitalelor clinice unde desfasoara activitate integrata;
e Normad de munca: intreagd 8 ore/zi, 40 ore / saptdmana
e Orar de munca: flexibil, conform orarului stabilit, cu respectarea dispozitiilor stabilite prin reglementarile
interne institutionale si reglementarile nationale si comunitare 1n vigoare.
5. Sfera relationala interna:
i) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul departamentului si Seful disciplinei
- superior pentru: ---
j) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice si de cercetare cu cadrele didactice
din cadrul departamentului, a facultatii si a universitatii, cdt si cu studentii si personalul didactic auxiliar si
nedidactic;
k) Relatii de control: ---
I) Relatii de reprezentare: ----
6. Sfera relationala externa:
g) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
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h) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
i) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
3. Delegarea de atributii si competenta™ """
Toate atributiile vor fi delegate echitabil colectivului disciplinei. Delegarea atributiilor si acoperirea normei in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu intrd in raspunderea

Sefului disciplinei.

Activitatea se desfasoard in acord cu Planurile de Invatdmant, Statul de functii de personal didactic valabile pentru
anul universitar aferent fisei postului, cu reglementarile legale si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul
1. Numele si prenumele: postului

Functia: Sef disciplina Numele si prenumele:

Semnatura ..... Semnatura .....

Data intocmirii Data

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia: Director Departament
Semnatura .....

Data

Anexa 4 — Fisa postului - Profesor universitar, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-4

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.
Departamentul Octavian-Marius Cretu
Disciplina
FISA POSTULUI
Nr.

Anexa la contractul individual de munca nr.

Data actualizarii:

A. Informatii generale privind postul

19. Nivelul postului’: de executie

20. Denumirea postului: Profesor universitar

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupad caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

" Functie de executie sau de conducere
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21. Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitati didactice, de cercetare stiintifica si complementare,
in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT, urmarindu-se cresterea calitdtii activitatii
didactice si a cercetarii stiintifice

22. Obiectivele postului: indeplinirea normei universitare; indeplinirea altor activitati in interesul UMFVBT si
al invatamantului

23. Norma de lucru (ore/zi): 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana

24. Mod de ocupare (titular/plata cu ora):

19. Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul/domeniile

20. Perfectionari (specializari): titlul de medic specialist in specialitatea

21. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

22. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

23. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

24. Cerinte specifice™": ---

1. Sarcini si atributii generale

e Ocupantul postului va desfasura activitatile didactice normate in Statul de functii conform anexei la fisa de
post care face parte integranta din aceasta;

e Respectarea cu strictete a programului de lucru si folosirea integrald si eficientd a timpului de lucru,

respectarea planului de invdtdmant, a orarului de lucru cu studentii si prezenta la activitatile didactice in

intervalul stabilit prin orar;

Respectarea normelor si instructiunilor referitoare la desfasurarea relatiilor de munca;

Respectarea clauzelor contractuale ale contractului individual de munca, respectiv respectarea prevederilor din

fisa postului (si anexa aferentd) ce constituie anexa a contractului individual de munca;

e Raportarea datelor individuale privind cercetarea stiintifica, anual sau ori de cate conducerea universitatii
solicita acest lucru, conform procedurilor, metodologiilor si reglementarilor interne si nationale;

o Intocmirea programelor (fiselor) disciplinelor cuprinse in structura postului in conformitate cu legislatia in
vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

e Intocmirea tematicilor si bibliografiilor pentru cursuri, seminarii, laboratoare si lucriri practice cuprinse in
structura postului, In conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile din regulamentele UMFVBT;

e Solicitarea configurdrii de catre Serviciul IT din institutie a unei adrese de email cu extensia ,,umft.ro” si
verificarea zilnicd (cu exceptia concediului de odihnd, medical sau zile libere legale) a corespondentei
electronice sosite pe adresa institutionald de e-mail;

e Respectarea reglementarilor legale, inclusiv a Legii educatiei nationale, a standardelor ARACIS, a Cartei
Universitare si a normelor interne institutionale;

e Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau.

"** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz
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e Alte atributii delegate de catre Seful de disciplina, Directorul de departament, Decan, Prodecan, Prorectori,
Rector
2. Sarcini si atributii specifice postului
2.2. Activitati normate in statul de functiuni
Activitati de predare/Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licentd, masterat li doctorat; Cursuri
(prelegeri) pentru medici rezidenti Activitati de seminar, stagii clinice, lucrari practice si de laborator (inclusiv
pregatirea acestora) la ciclul de studii licentd, masterat si/sau doctorat; Activitdti de seminar, complementare sau
nu cursurilor aferente, dupi caz, conform planului de invitimant; indrumarea realizirii proiectelor de an,
complementare sau nu cursurilor aferente, dupa caz, conform planului de invatimant; Indrumarea (conducerea)
proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licentd si disertatie, a tezelor de doctorat (daca detine titlul de
abilitare); Cursuri organizate pentru pregdtirea doctoranzilor; indrumarea studentilor doctoranzi; Activitdti de
evaluare a studentilor; Participare in cadrul comisiilor la concursurile de admitere la toate formele de invatimant
(altele decat doctoratul); Evaluarea in cadrul activitatilor didactice directe la toate formele de invatdmant (seminar,
proiecte de an, proiecte (lucrdri) de finalizare a studiilor, lucrari de laborator); Participare in cadrul comisiilor de
finalizare a studiilor universitare sau postuniversitare; Participare in cadrul comisiilor la forme de pregatire
continud In alte domenii decat cel medical; Participare in cadrul comisiilor la admiterea la rezidentiat si la
finalizarea acestuia; Indrumarea studentilor (tutorat) pentru alegerea rutei profesionale in cadrul sistemului de
credite transferabile; Consultatii pentru studenti; Participarea la colective, comisii si consilii in interesul
invatdmantului (colectiv admitere, colectiv examene finalizare studii, colectiv rezidentiat, etc.).; Participare in
calitate de secretar In cadrul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea unui post de
asistent universitar; Pregitirea activititilor de predare si a activititilor aplicative; Indrumarea practicii de
specialitate; Indrumarea studentilor in cadrul sistemului de credite transferabile.

2.3. Activitati de pregatire stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului

Pregétire individuala (autoperfectionare); Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de curs. Parcurgerea
completa a formelor postuniversitare de invdtdmant in domeniul de activitate sau intr-unul complementar;
Participarea la conferinte, simpozioane, congrese s.a., organizate in domeniul de activitate principal sau in domenii
interdisciplinare; Organizarea de congrese s.a., in domeniul de activitate sau In domenii colaterale
(complementare); Organizarea de schimburi academice intre diferite universititi din tara si din strainatate;
Participarea la programele internationale la care Romania este parte; Perfectionarea propriei pregétiri pedagogice;
Elaborarea de manuale, indrumare, culegeri de probleme si de teste si a altor materiale didactice.

2.4. Activitati de cercetare stiintificd, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie artisticd
potrivit specificului

Activitdti de cercetare stiintificd in acord cu documentele programatice ale cercetarii stiintifice din institutie
(planuri de cercetare anuale ale departamentelor, facultatilor si ale universitatii, planuri strategice etc.) si cu temele
de cercetare din domeniul disciplinelor postului, activitdti care pot consta Tn unul sau totalitatea activitatilor
urmatoare: cercetare fundamentala sau aplicativa, dezvoltare tehnologica, obtinere de rezultate ale activitatilor de
cercetare stiintificd, organizarea de manifestdri stiintifice nationale sau internationale, participarea la manifestari
stiintifice nationale sau internationale organizate in tard sau strdindtate, participarea in colective redactionale ale
revistelor editate sub egida universitatii, coordonarea studentilor/masteranzilor care participa cu lucrari la sesiuni
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stiintifice / olimpiade studentesti / concursuri; Elaborarea individuala de inovare sau inventica prevazute n planul
intern.

2.5. Alte activitati

Participarea, la solicitarea Sefului de disciplind/Directorului de departament/Decanului la alte activitati in interesul
institutiei, in concordanta cu misiunea, obiectivele si valorile UMFVBT (intalniri cu elevi, angajatori, absolventi;
promovarea imaginii institutiei; activitdti de elaborare orare si alte documente specifice departamentelor - dosare
de acreditare, autorizare etc.).

2.6. Legat de disciplina muncii, raspunde de

Imbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate; Pastrarea confidentialitatii informatiilor
si a documentelor legate de universitate. Sunt confidentiale toate informatiile, datele si documentele obtinute,
legate de indeplinirea activitatilor postului, iar ocupantul postului se obligad sd nu le divulge sau sa le transmita
tertilor pe toatd durata relatiei sale contractuale cu universitatea si dupd incetarea acesteia; Utilizarea resurselor
existente exclusiv in interesul universitatii; Utilizarea echipamentelor institutiei, conform reglementarilor legale si
normelor interne; Adoptarea In permanenta a unui comportament In masurd sa promoveze imaginea si interesele
universitatii.

3. Sarcini si atributii referitoare la activitatea de securitate si sinatate in munca

Respectd prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdnatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionald; Efectueaza anual controlul medical
periodic, conform programirilor; Isi insuseste si aplici masurile previzute in planul de prevenire si de protectie
stabilit, precum si a prevederilor legale In domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd; Foloseste echipamentele
individuale de protectie.

4. Sarcini si atributii referitoare la activitatea de P.S.I

Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice forma de conducerea
universitatii sau de persoanele desemnate de aceasta; Utilizeaza potrivit instructiunilor date de conducere sau de
persoanele desemnate de aceasta, substantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
Nu efectueazd manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor; Comunica, imediat, conducerii ori persoanelor imputernicite de aceasta, orice situatie pe care
este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor; Coopereaza cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit
cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor; Acorda ajutor, atat
cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat Intr-o situatie de pericol.

5. Alte sarcini si atributii legale specifice stabilite de catre seful de disciplind, in stricta concordanti cu
activitatea didactica

6 .Responsabilitati
6.1. generale
e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor sarcinilor stabilite.
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e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitdtii, aplicabil.
e Raspunde de intocmirea Tn mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor necesare
activitatii desfasurate.
e Raspunde de respectarea indatoririlor prevazute in Carta UMFVBT si Regulamentul Intern UMFVBT
6.2. specifice
e Raspunde de calitatea prestatiei didactice in conformitate cu programa analitica a disciplinei.
e Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de baza, precum si
in ocupatii inrudite.
e Raspunde de rigoarea stiintificd, gradul de sistematizare, nivelul de accesibilitate al cunostintelor predate.
7. Autoritatea postului
Evalueaza studentii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile interne; Utilizeaza
echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai in interesul Universitatii; Are acces la
normele, regulamentele si procedurile elaborate in universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin
postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de
diseminare interne.
8. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
Cataloage cu rezultatele evaluarii, fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, tematici,
bibliografii, alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT.
9. Conditii de munca
e Munca se desfasoard in conditii normale, in sali amenajate corespunzator, la sediul Universitatii sau la
sediul spitalelor clinice unde desfasoara activitate integrata;
e Norma de munca: intreaga 8 ore/zi, 40 ore / sdptamana
e Orar de munca: flexibil, conform orarului stabilit, cu respectarea dispozitiilor stabilite prin reglementarile
interne institutionale si reglementarile nationale si comunitare In vigoare.
7. Sfera relationala interna:
m) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul departamentului si Seful disciplinei
- superior pentru: ---
n) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice si de cercetare cu cadrele didactice
din cadrul departamentului, a facultatii si a universitatii, cdt si cu studentii si personalul didactic auxiliar si
nedidactic;
o) Relatii de control: ---
p) Relatii de reprezentare: ----
8. Sfera relationala externa:
j) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
k) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
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3. Delegarea de atributii si competenta
Toate atributiile vor fi delegate echitabil colectivului disciplinei. Delegarea atributiilor si acoperirea normei in
situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu intrd in raspunderea
Sefului disciplinei.

Activitatea se desfasoard in acord cu Planurile de Invatdmant, Statul de functii de personal didactic valabile pentru
anul universitar aferent fisei postului, cu reglementarile legale si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul
1. Numele si prenumele: postului

Functia: Sef disciplina Numele si prenumele:

Semnatura ..... Semnatura .....

Data intocmirii Data

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele:

Functia: Director Departament
Semnatura .....

Data

Anexa 5 — Anexa la Fisa postului - Sef de disciplina, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-5

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.
Departamentul Octavian-Marius Cretu
Disciplina

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE SEF DE DISCIPLINA
Data actualizarii:

A. Informatii generale
25. Denumire: Sef de disciplina

26. Scopul principal al postului: coordonarea / conducerea tuturor activitatilor disciplinei
27. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin Sefului de disciplina,
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale
B. Sarcini si atributii

*****

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupad caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



UNIVERSITATEA Intocmirea fiselor de post pentru 24.02.2021
@ DE MEDICINA $I FARMACIE posturile si functiile didactice Revizia 1
NS VICTOR BABES DINTIMISOARA Data aprobarii reviziei 20.12.2022
Pagina 30 din 48

PROCEDURA OPERATIONALA | Editial
Data aprobarii procedurii:

Cod: UMFVBT-PO/DRU/22/2021

Exemplar nr.

convoaca si conduce sedintele colectivului disciplinei, organizeaza, coordoneaz si controleaza activitatea didactica si de
cercetare si raspunde de calitatea acestora;

stabileste atributiile fiecarui cadru didactic al disciplinei, le consemneaza in fisa individuala a postului si in Anexa la Fisa
individuala a postului si urmareste realizarea acestora;

evalueaza anual activitatea profesionald a personalului din discipling;

atesta prezenta personalului la locul de munca prin intocmirea Foii colective de prezenta pentru personalul didactic titular
si asociat, precum si a Notei de prezenta si asigura transmiterea acestora Directiei Resurse Umane;

elaboreaza, actualizeaza si propune spre aprobare Consiliului departamentului programele analitice ale materiilor
gestionate de disciplind;

raspunde de armonizarea, actualizarea si implementarea curriculei disciplinei predate la un anume program de studiu, la
toate seriile si indiferent de limba de predare, precum si de editarea unui material bibliografic unitar care va fi pus la
dispozitia studentilor si respectiv, utilizat pentru elaborarea testelor grila;

prezintd conducerii Facultdtii solicitdrile disciplinei referitoare la investitii, reparatii si achizitii si raspunde de buna
gestionare a bazei materiale a disciplinei;

reprezintd disciplina 1n relatiile cu alte discipline, structurile administrative si cele ierarhic superioare;

raspunde de respectarea orarelor pentru activitatile didactice de catre personalul din subordine;

asigurd, pentru personalul disciplinei, instructajele de SSM si PSI si completarea documentelor aferente;

informeaza corect si la timp membrii disciplinei asupra solicitdrilor de interes formulate de structurile de conducere
ierarhic superioare;

respectd confidentialitatea si secretul profesional,;

raspunde de actualizarea si completarea paginii de internet destinata disciplinei din cadrul site-ului UMFVBT;

prezinta transparentd decizionala fatd de membrii disciplinei;

indeplineste orice alte atributii care 1i sunt repartizate prin hotarari ale structurilor de conducere ierarhic superioare
identifica actiunile si activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste actiunile care sa
mentina riscurile in limite acceptabile;

monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii conduse,
masoara si Inregistreaza rezultatele, compara rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica abaterile;

evalueaza realizarea obiectivelor specifice.

alte atributii delegate de catre Directorul de departament, Prodecani, Decani, Prorectori si/sau Rector

C. Autoritatea functiei

Evalueaza membrii disciplinei/personalul din subordine in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile
interne. Utilizeaza si urmareste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii. Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in universitate in
mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe emailul institutional / buletine,
informari si alte mijloace de diseminare interne.

D. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational

Fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, foi colective de prezentd, note de prezenta, fise
individuale ale postului, anexe la fisele individuale ale postului, tematici, bibliografii, alte documente prevédzute prin
regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT.

E. Sfera relationald a titularului postului

9. Sfera relationala interna:

q) Relatii ierarhice:
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- subordonat fata de: Directorul departamentului
- superior pentru: coordoneaza activitatea membrilor disciplinei
r) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul disciplinei, departamentului, a facultatii si a universitatii, cat si cu studentii si personalul didactic
auxiliar si nedidactic,
s) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitatilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de cdatre membri
disciplinei
t) Relatii de reprezentare: Reprezinta disciplina in fata Directorului de departament si a conducerii facultatii si
universitdtii in ceea ce priveste activitdtile desfasurate in cadrul disciplinei
10. Sfera relationala externa:
m) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
n) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
0) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
3. Delegarea de atributii si competenta™ """
In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, toate atributiile se deleagi
Directorului de departament.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatdmant, Statul de functii de personal didactic, cu reglementarile legale
si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Director Departament Semnatura .....

Semnatura ..... Data

Data intocmirii

G. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia: Decan
Semnatura .....

Data

Anexa 6 — Anexa la Fisa postului - Director de departament, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-6

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.
Departamentul Octavian-Marius Cretu

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE DIRECTOR DE DEPARTAMENT
Data actualizarii:

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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A. Informatii generale

28. Denumirea functiei: Director de departament
29. Scopul principal al postului: realizarea managementului si conducerii executive la nivelul departamentului
30. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;

operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale

B. Sarcini si atributii

Directorul de departament realizeaza managementul si conducerea executiva la nivelul departamentului;

Face parte de drept din Consiliul Facultatii si executd hotdrarile Consiliului Facultitii, Consiliului de

Administratie si ale Senatului;

Raspunde nemijlocit de:

= statele de functii — verificarea corectitudinii intocmirii, centralizarea si Tnaintarea acestora catre conducerea
universitatii;

» planurile de invatamant — verificarea implementdrii, actualizarii si armonizarii curriculelor disciplinelor;

* managementul cercetdrii si al calitatii — evaluarea si asigurarea calitatii procesului educational si de
cercetare;

* managementul financiar la nivelul departamentului — in limitele competentelor stabilite de Carta
universitatii;

Convoacd si conduce sedintele Consiliului Departamentului, organizeaza, coordoneazad si controleaza

activitatea didacticd si de cercetare si rdspunde de calitatea acestora;

Propune scoaterea la concurs a posturilor didactice aprobate de catre Consiliul departamentului in structura

caruia se afld postul;

Centralizeaza si inainteaza Decanatului lista cu persoanele selectate a desfasura activitati didactice in regim de

plata cu ora;

Asigurd transmiterea de catre Sefii de disciplind a Foilor colective de prezentd lunare pentru personalul

didactic titular si pentru personalul didactic asociat, precum si a Notei de prezenta;

Raspunde de respectarea orarelor pentru activitdtile didactice de catre personalul din subordine;

Prezintd conducerii Facultatii solicitarile departamentului referitoare la investitii, reparatii si achizitii;

Evalueaza anual activitatea profesionald a sefilor de discipline;

Indeplineste orice alte atributii care ii sunt repartizate prin hotarari ale structurilor de conducere ierarhic

superioare;

Identificd actiunile si activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

Identificd, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste

actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitatile ce se desfasoara 1n cadrul structurii

conduse, mdsoard si inregistreaza rezultatele, compara rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica

abaterile;

Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.

Alte atributii delegate de catre Prodecani, Decan, Prorectori si/sau Rector.

C. Autoritatea functiei
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Evalueaza membrii personalul din subordine in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile
interne; Utilizeaza si urmareste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in
universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe
emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.
D. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
Fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, foi colective de prezentd, note de prezenta,
fise individuale ale postului, anexe la fisele individuale ale postului, State de functii, procese-verbale consiliul
departamentului, comunicari, tematici, bibliografii, alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile
in vigoare la nivelul UMFVBT.
E. Sfera relationald a titularului postului
11. Sfera relationala interna:
u) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Decan
- superior pentru: Seful de disciplina si intregul colectiv al departamentului
v) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul departamentului, a facultatii si a universitatii, cat si cu studentii si personalul didactic auxiliar si
nedidactic;
w) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitatilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de cdtre personalul
din subordine
x) Relatii de reprezentare: Reprezinta departamentul in fata si a conducerii facultatii si universitatii in ceea ce priveste
activitatile desfasurate in cadrul departamentului
12. Sfera relationala externa:
p) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
g) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
r) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
3. Delegarea de atributii si competenta™ """
In situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, toate atributiile se deleaga unui
Prodecan. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
intra 1n raspunderea Decanului.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatamant, Statul de functii de personal didactic, cu reglementarile legale
si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Decan Semnatura .....

Semnadtura ..... Data

Data intocmirii
G. Contrasemneaza:

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupad caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Numele si prenumele:
Functia: Prorector didactic
Semnadtura .....

Data

Anexa 7 — Anexa la Fisa postului - Director scoala doctorala, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-7

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
CSUD Rector, Prof.univ.dr.
Scoala Doctorala Octavian-Marius Cretu

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE DIRECTOR SCOALA DOCTORALA
Data actualizarii:

A. Informatii generale
31. Denumirea functiei: Director scoald doctorala
32. Scopul principal al postului: realizarea managementului si conducerii executive la nivelul scolii doctorale
33. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale
B. Sarcini si atributii
e Conduce sedintele Consiliului Scolii Doctorale;
Aduce la Indeplinire hotararile Consiliului Scolii Doctorale;
Aproba recunoasterea unor stagii de doctorat sau de cercetare stiintifica desfasurate in tara sau strainatate;
e Aproba intreruperi ale studiilor universitare de doctorat in acord cu legea si cu regulamentul adoptat de
Consiliul Scolii Doctorale;
e Propune Consiliului Scolii Doctorale aprobarea curriculumului de pregatire in doctorat si programul de
cercetare;
o Reprezintd Scoala Doctorala in relatiile cu alte structuri ale Universitdtii sau cu terti;
o Raspunde de cunoasterea si aplicarea corectd a legislatiei incidente in vigoare;
e Indeplineste orice alte atributii care ii sunt repartizate prin hotarari ale structurilor de conducere ierarhic
superioare
e Identifica actiunile si activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;
e Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste
actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile;
e Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitdtile ce se desfasoard in cadrul structurii
conduse, Masoara si inregistreaza rezultatele, compard rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica
abaterile;
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e Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.

e Alte atributii delegate de catre Directorul CSUD si/sau Rector

C. Autoritatea functiei

Utilizeazd si urmdreste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in
universitate Tn mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe e-mail-
ul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.

D. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational

Comunicari, adrese, note, si alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul

UMFVBT.
E. Sfera relationald a titularului postului
13. Sfera relationala interna:
y) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Director CSUD
- superior pentru: membrii scolii doctorale
z) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul departamentului, a facultatii si a universitdtii, cat si cu doctoranzii si personalul didactic auxiliar si
nedidactic;
aa) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitatilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre personalul
din subordine
bb) Relatii de reprezentare: Reprezinta scoala doctorala in fata CSUD si a conducerii universitdtii in ceea ce priveste
activitatile desfasurate in cadrul scolii doctorale
14. Sfera relationala externa:
s) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitdtilor academice din tara
t) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
u) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
3. Delegarea de atributii si competenta™ """
In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, toate atributiile se deleaga unui
membru al scolii doctorale. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu intra in raspunderea Directorului CSUD.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatdmant, Statul de functii de personal didactic, cu reglementarile legale
si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Director CSUD Semnatura .....

Semnatura ..... Data

Data intocmirii
G. Contrasemneaza:

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Numele si prenumele:
Functia: Rector
Semnadtura .....

Data

Anexa 8 — Anexa la Fisa postului - Prodecan, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-8

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.

Octavian-Marius Cretu

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE PRODECAN
Data actualizarii:

A. Informatii generale
34. Denumirea functiei: Prodecan

35. Scopul principal al postului: asista Decanul in realizarea managementului si conducerii Facultatii
36. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale
B. Sarcini si atributii
Prodecanii facultatii au calitatea de invitati permanenti la sedintele Consiliului Facultatii si executa hotararile
Consiliului Facultétii, Consiliului de Administratie si ale Senatului;
Asigurd conducerea executiva a facultatii, impreund cu Decanul;
Asigurd intocmirea planurilor de invatdmant;
Monitorizeaza intocmirea orarelor;
Monitorizeaza buna desfasurare a concursurilor de admitere, licentd, ocupare posturi;
Asigura, impreund cu decanul, acreditarea periodica a programelor de studii;
Asigura, impreund cu decanul, coordonarea desfasurarii procesului didactic la nivel de Facultate;
Indeplineste orice alte atributii care ii sunt repartizate prin hotarari ale structurilor de conducere ierarhic
superioare;
e Poate inlocui Decanul, la delegarea sau in lipsa acestuia, in raporturile cu Universitatea, cu alte facultati,
institutii sau organisme, precum si cu persoanele fizice;
e Identifica actiunile si activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;
o Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste
actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile;

e Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii
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conduse, mésoara si inregistreaza rezultatele, compara rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica
abaterile;
e Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.
e Alte atributii delegate de catre Decan, Prorectori si/sau Rector
C. Autoritatea functiei
Utilizeazd si urmdreste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in
universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe
emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.
D. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
Comunicari, adrese, note, si alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul
UMFVBT.
E. Sfera relationald a titularului postului
15. Sfera relationala interna:
cc) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Decan
- superior pentru: celelalte posturi si functii din cadrul facultatii
dd) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul facultatii si a universitatii, cat si cu studentii si personalul didactic auxiliar si nedidactic;,
ee) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitdtilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre personalul
din subordine
ff) Relatii de reprezentare: Reprezintd facultatea, impreund cu decanul In fata universitatii in ceea ce priveste
activitatile desfasurate
16. Sfera relationala externa:
v) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
W) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
x) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
3. Delegarea de atributii si competenta™ """
In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, toate atributiile se deleaga unui
alt Prodecan, sau unui alt cadru didactic eligibil. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu intrd in raspunderea Decanului.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatdmant, Statul de functii de personal didactic, cu reglementarile legale
si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Decan Semnatura .....

Semnatura ..... Data

Data intocmirii

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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G. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia: Prorector didactic
Semnatura .....

Data

Anexa 9 — Anexa la Fisa postului - Decan, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-9

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Facultatea Rector, Prof.univ.dr.

Octavian-Marius Cretu

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE DECAN

Data actualizarii:

A. Informatii generale

37. Denumirea functiei: Decan

38. Scopul principal al postului: de a realiza managementul si conducerea Facultatii si de a reprezenta Facultatea in
raporturile cu alte facultdti si terti, organizatii pe plan national si international
39. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale
® Reprezintd facultatea in relatia cu terti si raspunde de managementul;
e Este presedinte al Consiliului Facultétii si membru de drept al Consiliului de Administratie a UMFVBT;

e Raspunde 1n fata Senatului universitar, impreund cu directorii departamentelor si Rectorul, pentru buna
desfasurare a concursurilor de ocupare a posturilor didactice, in conditiile respectarii normelor de calitate, de
etica universitara si a legislatiei in vigoare;

Propune spre aprobare Consiliului Facultatii structura, Regulamentul de organizare si functionare a facultatii;
Urmareste si raspunde de indeplinirea obiectivelor stabilite privind structura academica si administrativa a
Facultatii, oferta educationala si planurile de invatamant la ciclurile de studii universitare de licenta si masterat;
acreditarea periodica a programelor de studiu si a centrelor de cercetare, dupa caz;

e Aplica hotararile Rectorului, Consiliului de Administratie, ale Senatului Universitatii si raspunde de
indeplinirea acestora in cadrul Facultatii;

Coordoneaza desfasurarea procesului didactic la nivel de facultate;

La propunerea sefilor de disciplind revizuieste curriculele programelor de studii din facultate;

Verifica si semneaza planurile de invatdmant, statele de functii, contractele de studii, suplimentele la diploma,
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diplomele si atestatele, precum si orice alte documente care privesc activitatea curenta a facultatii;

Raspunde de organizarea examenelor de licenta si disertatie;

Poate anula rezultatele unui examen sau ale unei evaluari in temeiul prevederilor din Carta, atunci cand se

dovedeste ca acestea au fost obtinute in mod fraudulos sau prin incalcarea codului de etica si deontologie

universitard. In aceste cazuri, poate dispune reorganizarea examenului;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de Senat, Consiliul de Administratie, Rector sau Consiliul facultitii;

Identificd actiunile si activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste

actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile;

e Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii
conduse, mdsoard si inregistreaza rezultatele, compara rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica
abaterile;

o Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.

e Alte atributii delegate de catre Prorectori si/sau Rector

C. Autoritatea functiei

Evalueaza Prodecanii si Directorii de departament cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile interne;

Utilizeazd si urmdreste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite

corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in

universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe
emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.

Fise individuale ale postului, anexe la fisele individuale ale postului, fise de evaluare, State de functii, procese-

verbale, adeverinte, suplimente la diploma, foi matricold, diplome de absolvire, comunicari, tematici, bibliografii,

alte documente prevazute prin regulamentele s1 metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT etc.

E. Sfera relationala a titularului postului

17. Sfera relationala interna:
gg) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Rector si prorectorul didactic
- superior pentru: celelalte posturi si functii din cadrul facultatii
hh) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul facultatii si a universitatii, cat si cu studentii si personalul didactic auxiliar i nedidactic;
ii) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitatilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre personalul
din subordine
i) Relatii de reprezentare: Reprezinta facultatea in fata conducerii universitatii in ceea ce priveste activitdtile
desfasurate
18. Sfera relationala externa:
y) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
Z) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
aa) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.
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3. Delegarea de atributii si competenta
In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, toate atributiile se deleaga unui
Prodecan sau Prorector. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile
de serviciu Intra in raspunderea Rectorului.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatamant, Statul de functii de personal didactic, cu reglementarile legale
si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Prorector didactic Semnatura .....

Semnadtura ..... Data

Data Intocmirii

G. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia: Rector
Semnatura .....

Data

Anexa 10 — Anexa la Fisa postului - Director C.S.U.D., Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-10

Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara Aprob
Rector, Prof.univ.dr.
Octavian-Marius Cretu

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE DIRECTOR CSUD
Data actualizarii:

A. Informatii generale
40. Denumirea functiei: Director C.S.U.D.

41. Scopul principal al postului: de a realiza managementul in domeniul studiilor universitare de doctorat
42. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale
B. Sarcini si atributii
e Face parte de drept din Consiliul de Administratie si executd hotararile Consiliului de Administratie si ale

*****

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupad caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



@ UNIVERSITATEA Intocmirea fiselor de post pentru

S Data aprobarii reviziei 20.12.2022

PROCEDURA OPERATIONALA | Editial
Data aprobarii procedurii:
24.02.2021

DE MEDICINA $I FARMACIE posturile si functiile didactice Revizia 1
VICTOR BABES* DIN TIMISOARA

TSR

Pagina 41 din 48
Cod: UMFVBT-PO/DRU/22/2021

Exemplar nr.

Senatului;
Are in subordine si coordoneaza activitatea Biroului Scoala doctorala;
Este responsabil de domeniul studiilor universitare de doctorat:
Réaspunde de cunoasterea si aplicarea corectd a legislatiei si reglementarilor privind domeniul pe care il
coordoneaza;
Reprezintd CSUD in raport cu oricare entitate din tara si strainatate;
Convoaca si conduce sedintele CSUD;
Coordoneaza elaborarea raportului anual de activitate al CSUD si 1l prezintd in fata Senatului UMFVBT
Réspunde de respectarea orarelor pentru activitatile didactice aferente studiilor universitare de doctorat;
Raspunde de elaborare si modificarea regulamentelor ce guverneaza activitatea CSUD;
Stabileste procedurile de lucru la nivelul activitatii de care raspunde;
Coordoneaza serviciile si departamentele din subordine, in conformitate cu organigrama universitdtii, aprobata
de Senatul universitar;
Indeplineste orice alte atributii care ii sunt repartizate prin hotarari ale structurilor de conducere ierarhic
superioare
Prezinta spre aprobare CSUD:
= regulamentele, metodologiile si procedurile cu privire la organizarea si functionarea Scolilor Doctorale;
= contractele de studii dintre doctoranzi si IOSUD;
= bugetul si executia bugetard a IOSUD;
= ordinele de inmatriculare si exmatriculare ale doctoranzilor;
= Rapoartele anuale de activitate ale Scolilor doctorale;
= Statul de functii ale personalului didactic si de cercetare afiliat Scolilor doctorale;
= Raportul anual al CSUD.
Identifica actiunile si activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;
Identificd, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste
actiunile care sd mentina riscurile in limite acceptabile;
Monitorizeazad realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitdtile ce se desfdsoard in cadrul structurii
conduse, masoarda si inregistreazd rezultatele, compard rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica
abaterile;
Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.
Alte atributii delegate de catre Rector

C. Autoritatea functiei

Evalueaza personalul din subordine in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile interne;
Utilizeazd si urmdreste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in
universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe
emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.

D. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational

Fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale de pontaj, foi colective de prezenta, note de prezenta,
fise individuale ale postului, anexe la fisele individuale ale postului, State de functii, procese-verbale CSUD, cereri
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de intrerupere a studiilor doctorale; cereri de retragere din cadrul programului de doctorat; perioadele de gratie
pentru sustinerea tezelor de doctorat; pontajelor lunare a studentilor-doctoranzi pentru plata burselor, comunicari,
tematici, bibliografii, alte documente prevdzute prin regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul
UMFVBT.
E. Sfera relationald a titularului postului
19. Sfera relationala interna:
kk) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Rector
- superior pentru: celelalte posturi si functii din cadrul CSUD si din cadrul scolilor doctorale
I) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul universitatii, cdt si cu studentii si personalul didactic auxiliar si nedidactic,
mm) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitatilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de cdtre
personalul din subordine
nn) Relatii de reprezentare: Reprezinta CSUD in fata conducerii universitdtii in ceea ce priveste activitdtile desfasurate
20. Sfera relationala externa:

bb) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara
cc)cu organizatii internationale: asociatii si colegii
dd) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.

w Sededededk
.

3. Delegarea de atributii si competenta
In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, toate atributiile se deleaga unui
Director de Scoald doctorald sau Prorector. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
indeplini atributiile de serviciu intra in raspunderea Rectorului.

Activitatea se desfasoara in acord cu Planurile de invatdmant, Statul de functii de personal didactic, cu reglementarile legale
si interne in vigoare.

E. intocmit de: F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

Functia: Rector Semnatura .....

Semnatura ..... Data

Data intocmirii
Anexa 11 — Anexa la Fisa postului - Prorector, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-11

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE PRORECTOR
Data actualizarii:

A. Informatii generale

43. Denumirea functiei: Prorector

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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44. Scopul principal al postului:

45. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale

B. Sarcini si atributii

[

[

[ ]

[ ]

[ ]
Evalueaza personalul din subordine in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile interne;
Utilizeazd si urmdreste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sa fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in
universitate In mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe e-mail-

ul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.
D. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational

E. Sfera relationala a titularului postului

21. Sfera relationala interna:
00) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Rector
- superior pentru: personalul din cadrul
pp) Relatii functionale: ;
qq) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitatilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre personalul
din subordine
rr) Relatii de reprezentare: Reprezintd prorectoratul in fata conducerii universitatii in ceea ce priveste
activitatile desfasurate
22. Sfera relationala externa:

ee) cu autoritati si institutii publice:
ff) cu organizatii internationale:
gg) cu persoane juridice private:

w Sededededk
.

3. Delegarea de atributii si competenta
In situatia in care salariatul se afli in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, atributiile se deleagi unui
Prorector sau Decan. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu intra in raspunderea Rectorului, prin decizie scrisa.

E. intocmit si aprobat de: F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Numele si prenumele:

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu
de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupad caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



PROCEDURA OPERATIONALA | Editial
Data aprobarii procedurii:

intocmirea fiselor de post pentru | 24.02.2021

V(]‘% UNIVERSITATEA

mﬁn DE MEDICINA $I FARMACIE posturile si functiile didactice Revizia 1
SERES VICTOR BABES DINTIMISOARA Data aprobarii reviziei 20.12.2022
Pagina 44 din 48
Cod: UMFVBT-PO/DRU/22/2021
Exemplar nr.
Functia: Rector Semnatura .....
Semnatura ..... Data

Data intocmirii

Anexa 12 — Anexa la Fisa postului - Rector, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-12

ANEXA LA FISA POSTULUI nr.

PENTRU FUNCTIA DE RECTOR
Data actualizarii:

A. Informatii generale

46. Denumirea functiei: RECTOR
47. Scopul principal al postului: reprezinta legal universitatea in relatiile cu tertii si conduce operativ universitatea

48. Obiectivele postului: indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor care revin functiei;
operativitatea in rezolvarea sarcinilor de serviciu; realizarea de lucrari corecte, coerente si complete, la termenele
stabilite si la nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale

e Reprezinta legal UMFVBT in relatiile cu tertii si conduce operativ UMFVBT;

Este ordonatorul de credite al UMFVBT;

Realizeazd managementul si conducerea operativda a UMFVBT, pe baza contractului de management;

Negociaza si semneaza contractul institutional cu ministerul de resort;

Propune spre aprobare senatului structura si reglementarile de functionare ale UMFVBT;

Propune spre aprobare senatului proiectul de buget si raportul privind executia bugetara,

Asigura conditiile pentru aplicarea prevederilor regulamentelor si a metodologiilor UMFVBT, ale Codului

de etica si deontologie universitara, precum si ale celorlalte reglementari interne ale UMFVBT;

e Convoaca si conduce sedintele Consiliului de Administratie;

e Convoaca Senatul universitar;

e Organizeaza concursul public pentru selectarea decanilor facultatilor si a Directorului Consiliului pentru
Studii Universitare de Doctorat si emite deciziile de numire a acestora;

e Raspunde de buna desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare, in
conditiile respectarii standardelor de calitate Tn mediul universitar, de eticd si deontologie universitara si
legislatia in vigoare;

e Raspunde de buna gestionare a patrimoniului si de corecta gestiune financiard a UMFVBT;

e Propune senatului universitar, pe baza evaludrii interne, reorganizarea sau desfiintarea departamentelor sau
a celorlalte unitati functionale neperformante, fard a prejudicia studentii,

e Semneaza actele de studii emise de UMFVBT;

e Emite decizii In legdtura cu inmatricularea/exmatricularea studentilor;



PROCEDURA OPERATIONALA | Editial
Data aprobarii procedurii:

#Y . UNIVERSITATEA intocmirea fiselor de post pentru | 24.02.2021
;;/9%13 DE MEDICINA $I FARMACIE posturile si functiile didactice Revizia 1

,VICTOR BABES* DIN TIMISOARA TR
S Data aprobarii reviziei 20.12.2022

Pagina 45 din 48

Cod: UMFVBT-PO/DRU/22/2021

Exemplar nr.

e Emite decizii privind incheierea, modificarea si incetarea raporturilor de muncd ale membrilor comunitatii
academice si pune in aplicare sanctiunile disciplinare, in conditiile legii;

e Aproba atributiile personalului didactic si de cercetare, precum si ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic, stabilite in fisa individuala a postului;

e Anuleaza, cu aprobarea senatului universitar, un certificat sau o diploma de studii atunci cand se dovedeste
ca a fost obtinuta prin mijloace frauduloase sau prin incdlcarea prevederilor Codului de etica si deontologie
universitara;

e Aproba structura si componenta Comisiei de eticd si deontologie universitard propusa de consiliul de
administratie si avizata de catre senatul universitar;

e Prezideaza comisia de concurs pentru desemnarea Directorului General Administrativ si il numeste pe
acesta pe post, in conditiile legii;

e Prezintd senatului universitar rapoarte privind indeplinirea misiunii §i a obiectivelor strategice ale
Universitatii;

e Indeplineste alte atributii stabilite de senatul universitar, in conformitate cu contractul de management,
Carta universitara si legislatia in vigoare;

e lrezinti senatului universitar raportul privind starea UMFVBT;

e Face publice deciziile sale si pe cele ale consiliului de administratie;

e Face publica, prin declaratie pe propria raspundere, oferta anuald de scolarizare a UMFVBT, in
conformitate cu legea;

o Identifica actiunile si activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice;

o Identifica, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabileste
actiunile care sa mentina riscurile in limite acceptabile;

e Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizeaza activitatile ce se desfdsoara in cadrul structurii
conduse, masoara si Inregistreaza rezultatele, compara rezultatele cu obiectivele de indeplinit, identifica
abaterile;

e Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.

C. Autoritatea functiei

Evalueaza personalul din subordine in conformitate cu prevederile legale In vigoare si cu reglementarile interne;
Utilizeazd si urmareste ca echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate sd fie folosite
corespunzator, numai in interesul Universitatii; Are acces la normele, regulamentele si procedurile elaborate in
universitate in mod transparent si nediscriminatoriu, prin postarea lor pe site-ul UMFVBT / transmiterea pe
emailul institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.

Decizii, Acte aditionale, Contracte, fise de postul, anexe la fisele de post, State de functii, procese-verbale,
hotérari, fise de evaluare, adrese, comunicari, tematici, bibliografii, acte de studii, alte documente prevazute prin
regulamentele si metodologiile in vigoare la nivelul UMFVBT etc.

E. Sfera relationald a titularului postului
23. Sfera relationala interna:
ss) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: ----
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- superior pentru: celelalte posturi si functii din cadrul UMFVBT

tt) Relatii functionale: colaboreaza in desfasurarea activitatilor didactice, de cercetare si administrative cu cadrele
didactice din cadrul universitatii, cat si cu studentii si personalul didactic auxiliar si nedidactic,

uu) Relatii de control: controleaza desfasurarea activitdtilor si indeplinirea sarcinilor de serviciu de catre personalul

din subordine

vv) Relatii de reprezentare: Reprezinta Consiliul de administratie in fata Senatului universitar

24. Sfera relationala externa:

hh) cu autoritati si institutii publice: de colaborare cu membrii comunitatilor academice din tara

i) cu organizatii internationale: asociatii si colegii

ji) cu persoane juridice private: centre de cercetare, organizatori de evenimente stiintifice etc.

w Sededededk
.

3. Delegarea de atributii si competenta

In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si Tndeplini atributiile de serviciu, atributiile se deleagd unui
Prorector sau Decan. Delegarea atributiilor in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de
serviciu Intra in raspunderea Rectorului, prin decizie scrisa.

E. intocmit si aprobat de:
1. Numele si prenumele:
Functia: Presedinte senat
Semnadtura .....

Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura .....

Data

Anexa 13 — Anexa A la Fisa postului, Cod formular: UMFVBT-PO/DRU/22/2021-13

A

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu

de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele

persoanei/persoanelor, dupad caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Se aproba pentru anul universitar 2022-2023,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Cretu

ANEXA LA FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
An universitar 2022/2023

Numele si prenumele cadrului didactic:

Functia didactica:

Pozitia:

Disciplina:

Departamentul:

Facultatea:

Statut cadru didactic (titular, suplinitor):

Activitatea Normata in Statul de functii

1. Activititi de predare

Ore conv. Ore fizice | Oreconv. | Ore fizice [ TOTALore| TOTAL ore
Tipul activitatii sem. I/ sem. I/ sem. I/ sem. 11/ [conv. (medie| fizice (medie
saptamand | sdptdméand | saptdmand | sdptdmand |saptdmanald)| saptamanala)
1. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de licenta 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
2. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de master 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00
3. Cursuri aferente ciclului de studii universitare de doctorat 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4. Cursuri rezidenti 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL|  0.00 0.00 | 0.00 | 0.00 0.00 0.00
2. Activitati practice
Ore conv. Ore fizice | Oreconv. | Ore fizice | TOTALore| TOTAL ore
Tipul activitatii sem. I/ sem. 1/ sem. 11/ sem. I/ [conv. (medie | fizice (medie
sdptdmand | saptdmand | siptamana | saptdmand |siptdmanald)| sdptdmanald)
1. Activitati de lucrari practice, stagii, seminarii si lucrari de
laborator aferente ciclului de studii universitare de licenta 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2. Activitati de lucrari practice, stagii, seminarii i lucrari de
laborator aferente ciclului de studii universitare de masterat 0.00 0 ° 0 0 0.00 0 '00 0.00 0 '0 0
3. Activitati de lucrari practice, stagii, seminarii si lucrari de
laborator aferente ciclului de studii universitare de doctorat 0.00 0 * 0 0 0.00 0 '00 0.00 0 '0 0
TOTAL|  0.00 0.00 | 0.00 | 0.00 0.00 0.00

TOTAL ACTIVITATI DIDACTICE

Tipul activitatii

TOTAL ore conv.

TOTAL ore fizice (medie

(medie siptimanali) sptimanali)
1. Activitati de predare 0.00 0.00
2. Activitati practice 0.00 0.00
TOTAL ACTIVITATI DIDACTICE 0.00 0.00

Data:

Sef de disciplind,

Semnatura cadrului didactic,

Director Departament,
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11.1 Diagrama de proces

Conducatorul locului de munca
intocmeste/actualizeaza si semneaza Fisa de
post

Superiorul ierarhic direct al persoanei care

intocmeste fisa de post o contrasemneaza

Rectorul aproba Fisa de post

Salariatul 1a la cunostinta Fisa de post

Biroul Resurse Umane arhiveazé Fisa de
post

11.2 Formular de analiza procedura operationala (PO)

Conducator
Denumire structuri inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Structura organizatorica: drept/delegat:
ert. | implicata in Nume si Nume si Semna Da Observatii/ | Semna
analiza PO prenume prenume tura ta completz';ri tura Data
Articol/
Alin.
1 Text initial
Text
modificat

Justificare
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