Proiect-model
APROBAT

Numele, prenumele presedintelui
Presedintelui Institului International de Arheologie Biblici si Cercetiri Lingyvistice ,,Beit Dina”
L.S.” ” 20

FISA POSTULUI

Capitolul 1.
Dispozitii generale

Autoritate: Institul International de Arheologie Biblica si Cercetari Lingvistice ,,Beit Dina”
Compartimentul: Personal de specialitate — Consiliul Stiintific

Adresa: str. Pionierilor, nr. 59, bl. 56, SC. D, et. III., Ap. 13, Arad, 310078, Romania.
Denumirea functiei: Sef de Proiect

Nivelul functiei:
Nivelul de salarizare (daca se aplici): Grila de salarizare de RON/USD, sporuri,
premiu, adaosuri la salariu, conform prevederilor legii.

Capitolul II.
Descrierea functiei

Scopul general al functiei:
Contribuie la realizarea proiectului derulat, asigurad coordonarea in/din limba antica.

Sarcinile de baza:
1. Punerea in aplicare a etapelor proiectului in domeniul sdu de competenta;
2. Asigurarea respectarii pasilor de la fotografiere si transcriere pana la traducere;
3. Acordarea sprijinului necesar directorului zonal de personal si directotului stiintific;

Atributii de serviciu:

1. Punerea in aplicare a etapelor proiectului in domeniul sau de competenta

- Contribuie la respectarea si aplicarea in practica a normelor prevazute de legislatia
in vigoare, in domeniul functionari limbilor vorbite in zona directorului zonal;

- Formuleaza raspunsuri la scrisori, reclamatii prin telefon si petitii in domeniul sau
de competenta.

2. Asigurarea respectarii pasilor de la fotografiere si transcriere pana la traducere

- solicitad fonduri printr-o cerere de finatare de la Secretatul General, daca este necesar, pentru

fotografiere, transcriere, transliterare, traducere, si interpreteaza intr-un mod complex, exact

si la momentul oportun scrierii notelor de subsol si introducerii;

- redacteaza si solicitd, dacd este necesar, traducere de materiale care se inmanecaza
persoanelor interesate de proiectele care le coocrdoneaza, la solicitarea lor, fie in limbile 1n
care se deruleza proiectele ori fie in limba 1n care acestia s-au interesat de un anumit proiect.

3. Acordarea sprijinului necesar directorului zonal de personal si directotului stiingific
- participa la sedinte, intreaba directorul zonal despre activitatea voluntarilor.

Responsabilitatile:
Membrul consiliului este responsabil de:
- Exercitarea atributiilor sale de colaborare in strictd conformitate cu Regulamentul de
ordine internd a institului si alte actului de constituire;
- Organizarea rationald a activitatii sale de colaborare;
- Respectarea drepturilor si libertatilor participantilor la derularea proiectului;
- Respectarea disciplinei de munci;



- Pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are acces in eperioada
derularii proiectului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Sporirea competentei sale profesionale.

imputernicirile:
- Solicita de la managementul executiv informatiile necesara pentru indeplinirea
atributiilor sale de serviciu;
- Participa la activitatile de instruire ale institului (conferinte, seminare, cursuri de
instruire, simpozioane, etc.) organizate in uniune si daca este cazul In afara uniunii.

Cui ii raporteaza titularul functiei: membru consiliului 1i raporteaza directoului stiintific.

Pe cine il substituie: Seful de proiect il poate substitui pe un alt membru din consiliu stiintific,
in cazul absentei temporare a acestuia.

Cine il substituie: Seful de proiect poate fi substituit de un alt membru din consiliu stiintific in
cazul absentei temporare a acestuia.

Cooperarea interna:
- Cu directotul zonal, presedintele si vicepresedintele institului;
- Cu colaboratorii institului;
- Cu consultantii locali si internationali.

Cooperarea externa:
- Cu diferite proiecte si programe internationale relevante domeniului sdu de competenta.

Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:
- Fotografii sau transcrieri ale manuscriselor antice;
- Tableta sau sistem informatic, telefon, fax, copiator, scaner, imprimanta;
- Program de SMS sau Chat prin Telefon sau Internet;
- Presa periodica din domeniu;
- Concordanta pentru limba sau tipul de manuscris in care se derulaza proiectul;
- Dictionare pentru limbi antice, manuale, etc.

Conditiile de munca:
- Regim de munca: colaborare la distanta (__ ore pe sd@ptamana, __ ore pe zi);
- Program de munca: luni-vineri, orele 9.00-17.00, pauza de masa 12.00-13.00;
- Activitate preponderent de birou.

Capitolul III.
Cerintele functiei fata de persoana

Studii: Superioare de profil.
Experienta profesionald: Nu este nevoie.
Cunostinte:
- Cunoasterea limbii de stat, engleza si altor limbi de circulatiei internationala;
- Cunostinte de operare la calculator: Word, Internet.
Abilitati: de lucru cu informatia, organizare, elaborare a documentelor, instruire, motivare,

mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflicte la muncda, comunicare
eficienta.



Atitudini/comportamente: respect fatd de oameni, spirit de inifiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplina, responsabilitate, rezistenta la efort si stres, tendintd spre dezvoltare
profesionald continua.

Intocmita de:
Nume, prenume
Functia de conducere
Semnatura

Data Intocmirii

Vizata de:
Nume, prenume
Serviciul resurse umane/functia
Semnatura

Data

Luat la cunostinta de catre titularul functiei:
Nume, prenume
Semnatura
Data
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