q UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
VICTOR BABES™ DIN TIMISOARA

e P ratl

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

1.
2.
3.

Nivelul postului™: de executie
Denumirea postului: Asistent universitar
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

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

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

Mod de ocupare (titular/suplinitor/plata cu ora):

ok wd

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

Perfectioniri (specializari): titlul de medic rezident Tn specialitatea

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

Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

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

C. Atributiile postului:

1. Sarcini si atributii generale

Ocupantul postului va desfasura activitatile didactice normate 1n 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 eficienta 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;

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

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

Solicitarea configurarii de catre Serviciul IT din institutie a unei adrese de email cu extensia
,2umft.ro” si verificarea zilnica (cu exceptia concediului de odihna, medical sau zile libere legale)
a corespondentei electronice sosite pe adresa institutionala de e-mail;

* Functie de executie sau de conducere
"™ Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupi caz
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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 disciplind, Directorul de departament, Decan, Prodecan,
Prorectori, Rector
2. Sarcini si atributii specifice postului
2.1. Activitati normate in statul de functiuni
Activitati de seminar, stagii clinice, lucrari practice si de laborator (inclusiv pregitirea acestora) la
ciclul de studii licenta si/sau masterat; Activitdti de seminar, complementare sau nu cursurilor
aferente, dupa caz, conform planului de invatimént; Indrumarea realizdrii proiectelor de an,
complementare sau nu cursurilor aferente, dupa caz, conform planului de Invatdmant (doar daca este
doctor in stiinte); Indrumarea (conducerea) proiectelor de finalizare a studiilor, a lucrarilor de licenta
si de absolvire (doar daca este doctor in stiinte); Activitdti 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 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 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 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 stiintifica si metodica si alte activitati in interesul invatamantului
Pregatire individuald (autoperfectionare); Audierea unor cursuri sau parcurgerea unor module de
curs. Parcurgerea completa a formelor postuniversitare de invatdmant 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 Tn domenii colaterale (complementare); Organizarea de schimburi
academice Intre diferite universitdti din tard si din strdindtate; 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 stiintifica, de dezvoltare tehnologica, activitati de proiectare, de creatie
artistica potrivit specificului

Activitati de cercetare stiintificd in acord cu documentele programatice ale cercetdrii 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, activitati care pot consta
in unul sau totalitatea activitatilor urmatoare: cercetare fundamentala sau aplicativa, dezvoltare
tehnologica, obtinere de rezultate ale activitdtilor de cercetare stiintifica, organizarea de manifestari
stiintifice nationale sau internationale, participarea la manifestari stiintifice nationale sau
internationale organizate in tard sau strdinatate, participarea in colective redactionale ale revistelor
editate sub egida universitatii, coordonarea studentilor/masteranzilor care participd cu lucrari la
sesiuni stiintifice / olimpiade studentesti / concursuri; Elaborarea individuald de inovare sau
inventica prevazute in planul intern.

2.4. Alte activitati
Participarea, la solicitarea Sefului de disciplina/Directorului de departament/Decanului la alte
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activitati in interesul institutiei, in concordantd 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

Imbunititirea permanenta a pregatirii 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 obliga sa
nu le divulge sau sa le transmita tertilor pe toatd durata relatiei sale contractuale cu universitatea si
dupa 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 masura sa promoveze imaginea si interesele universitatii.

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

Respecta prevederile legale in vigoare, privind securitatea si sdnatatea Th munca, prin a caror aplicare
sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolndvire profesionald; Efectueaza
anual controlul medical periodic, conform programarilor; Isi insuseste si aplicd masurile prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale n domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca; 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 sd 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 Tmpotriva incendiilor;
Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

5 Alte sarcini si atributii legale specifice stabilite de citre seful de disciplina, in stricta
concordanta 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 activitdtii 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

e Evalueaza studentii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu reglementarile interne;
Utilizeaza echipamentele si consumabilele puse la dispozitie de universitate, numai n interesul
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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 emailul
institutional / buletine, informari si alte mijloace de diseminare interne.
8. Documente elaborate / semnate / avizate si circuit relational
e C(Cataloage cu rezultatele evaluarii, fise de activitate zilnica, fisele disciplinelor, fise individuale
de pontaj, alte documente prevazute prin regulamentele si metodologiile Tn vigoare la nivelul
UMFVBT.
9. Conditii de munca
e Munca se desfasoard in conditii normale, in sdli amenajate corespunzator, la sediul Universitatii
sau la sediul spitalelor clinice unde desfasoara activitate integrata;
e Norma de munca: Intreaga 8 ore/zi, 40 ore / saptdmana
e Orar de munca: flexibil, conform orarului stabilit, cu respectarea dispozitiilor stabilite prin
reglementdrile interne institutionale si reglementarile nationale si comunitare 1n vigoare.
1. Sfera relationala interna:
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 §i
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 tard
b) cu organizatii internationale: asociatii si colegii
C) 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 Tn rdspunderea 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. Tntocmit de: F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul
1. Numele si prenumele: postului

Functia: Sef disciplind Numele si prenumele:

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

Data Tntocmirii Data

G. Contrasemneaza:

Numele si prenumele:
Functia: Director Departament
Semnatura .....

Data

Hkk

Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care salariatul se afld 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, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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