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REFERENT DE SPECIALITATE

1. Cerinte minime

Studii: _studii universitare de licentdi in domenii relevante pentru activitatea
compartimentului (ex.: inginerie — inclusiv informatica aplicaté in inginerie industriald —, fizica,
stiinte economice sau domenii conexe).

Experienta: fira experientd / constituie avantaj experienta in managementul proiectelor, in
proiecte de cercetare-dezvoltare sau in domeniul nuclear.

Alte cerinte:

— Cunostinte privind utilizarea aplicatiilor Microsoft Office (Word, Excel).

Cunostinte de limba engleza, nivel mediu.

Capacitate de analiz3 si sinteza, rigurozitate si atentie la detalii.

Capacitate de lucru in echipa si de comunicare institutionala.
— Respectarea termenelor si a cerintelor de raportare.

Constituie avantaij:

— Cunostinte generale privind managementul proiectelor si programelor de cercetare-
dezvoltare.

— Cunostinte privind programele si platformele europene de cercetare (Orizont Europa,
Euratom).

— Cunostinte privind utilizarea aplicatiei Microsoft Project (Microsoft Office Project) sau a
unui software similar de planificare (planning).

2. Principalele responsabilititi si sarcini

Asigurarea suportului tehnic si informatic pentru activititile compartimentului, prin
organizarea, prelucrarea si reprezentarea datelor tehnice, analiza si interpretarea acestora,
utilizarea aplicatiilor informatice de birou si de planificare, precum si prin sprijinirea organizarii
si urmdririi activitatilor de proiect, cu respectarea termenelor si a cerintelor de raportare.

Prin urmare, principalele responsabilitéti si sarcini sunt:

— Organizarea, prelucrarea §i reprezentarea datelor tehnice necesare activititilor
compartimentului.

~ Colectarea si verificarea datelor, identificarea neconcordantelor, interpretarea si
prezentarea rezultatelor.



— Utilizarea aplicatiilor de proiectare asistatd de calculator (CAD) si interpretarea
documentatiei tehnice.

— Sprijinirea organizirii activititilor tehnice de proiect: planificarea si urmarirea
activitatilor, respectarea etapelor si a termenelor.

— Elaborarea §i centralizarea documentelor de lucru §i de raportare, utilizind aplicatiile
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

— Utilizarea instrumentelor informatice de planificare (Microsoft Project sau software
similar) pentru urmérirea activitatilor.

— Arhivarea si gestionarea electronicd a documentelor de proiect, conform procedurilor
interne.

3. Tematica

1. Informaticd aplicati in inginerie — organizarea, prelucrarea si reprezentarea datelor
tehnice.

2. Analiza si interpretarea datelor tehnice — colectarea si verificarea datelor, identificarea
neconcordantelor, interpretarea si prezentarea rezultatelor.

3. Proiectare asistatii de calculator — notiuni CAD si interpretarea documentatiei tehnice.

4. Organizarea activititilor tehnice — etapele unui proiect, planificarea si urmairirea
activititilor.
5. Instrumente informatice pentru documentare si raportare — Word, Excel, PowerPoint

si centralizarea informatiilor.

Tematica are caracter general si urmdreste verificarea cunostintelor de bazi privind
informatica aplicatd, analiza datelor tehnice, proiectarea asistatd de calculator si organizarea
activitifilor de proiect, precum si a capacitatii de analiz3 si sintezi si a aptitudinilor de aplicare
practicd a acestora.

Subiectele vor fi formulate astfel incit si permita evaluarea candidatilor indiferent de
domeniul studiilor tehnice absolvite.

4. Bibliografie recomandati (pot fi consultate si alte surse bibliografice)

— Suporturi de curs universitare privind informatica aplicata, analiza datelor si proiectarea
asistatd de calculator.

Documentatia oficiald Microsoft Office.

Comisia Europeand — PM? Project Management Guide, notiuni introductive.

Materiale universitare privind organizarea si managementul proiectelor tehnice.
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