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ANEXA 1.1.

ANUNT RECRUTARE VOLUNTARI

in conformitate cu Solicitare activitati voluntariat nr. 12047/14.11.2025

Entitatea organizatorica a USVT: UNITATEA DE MANAGEMENT PROIECTE
recruteaza voluntari in vederea desfasurarii activitatilor de participare activitate UMP
in redactare, elaborare documente specifice departamentelor unde se desfasoara
activitatea de voluntariat

Criterii de selectie:

1. Motivatia si interesul pentru domeniul proiectelor
* Interes demonstrat pentru managementul proiectelor, dezvoltare institutionala
sau activitati universitare.
* Dorinta autentica de a invata si de a contribui.
2. Disponibilitatea de timp
 Capacitatea de a dedica un numar minim de ore pe saptamana.
* Flexibilitate in perioadele cu activitati mai intense (ex: pregatire rapoarte,
evenimente).
3. Abilitati de comunicare
» Comunicare clara, profesionald si adaptatd mediului academic.
 Capacitatea de a lucra eficient in echipa.
4. Organizare si responsabilitate
« Abilitate de a gestiona sarcini multiple.
» Respectarea termenelor-limita.
+ Atentie la detalii in manipularea documentelor.
5. Cunostinte tehnice minime
(Nu obligatorii, dar constituie un avantaj)
» Utilizarea Microsoft Office / Google Workspace.
» Operare de baze de date simple, tabele, formulare.
» Familiaritate cu redactarea sau editarea de documente.
6. Comportament profesional
* Respectarea confidentialitatii informatiilor.
* Atitudine pozitiva si etica de lucru.
« Capacitate de a primi si integra feedback.
7. Experienta anterioara (optional)
» Participarea n proiecte studentesti, ONG, cercuri stiintifice.
* Implicarea in activitati de voluntariat.
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Descrierea activitatii:

1. Suport Tn activitatile de documentare si redactare

* Colectarea si organizarea informatiilor necesare pentru elaborarea
documentatiilor de proiect.

* Asistarea in redactarea unor sectiuni simple ale proiectelor (descrieri,
justificari, bibliografii, anexe).

* Verificarea formelor si formatelor documentelor pentru conformitate.
2. Sprijin administrativ si logistic

* Arhivarea documentelor fizice si digitale conform procedurilor interne.

* Actualizarea bazelor de date interne privind proiectele aflate in derulare sau
pregatire.

* Pregatirea materialelor necesare pentru intalniri, workshopuri sau evenimente
de prezentare.
3. Participare la activitati de monitorizare si raportare

» Colectarea datelor pentru monitorizarea activitatilor din proiecte.

* Introducerea si verificarea datelor in tabele/rapoarte de progres.

* Asistenta in prelucrarea informatiilor pentru rapoarte intermediare sau finale.
4. Comunicare si relationare

* Suport in comunicarea interna intre departamentele USVT implicate in
proiecte.

* Realizarea de anunturi, mesaje sau invitatii pentru activitatile de proiect.

* Sprijin TIn mentinerea legaturii cu studentii, cadrele didactice si partenerii
externi.
5. Implicare in organizarea de activitati si evenimente

* Participarea la organizarea seminariilor, conferintelor, evenimentelor publice
sau activitatilor de diseminare.

* Gestionarea listelor de participanti, a materialelor promotionale si a logisticii.
6. Promovarea proiectelor USVT

* Sprijin in realizarea materialelor informative (postari, afise, prezentari).

* Contributii la campanii de informare si sensibilizare pentru comunitatea
universitara.
7. Respectarea procedurilor interne

* Respectarea regulilor interne privind managementul documentelor si
confidentialitatea datelor.

» Pastrarea unei conduite profesioniste in relatia cu personalul universitar,
studentii si partenerii.

Atributiile voluntarilor:

1. Suport TIn documentarea si redactarea de proiecte

» Colectarea informatiilor necesare pentru scrierea proiectelor.

* Redactarea sau editarea unor sectiuni simple ale documentelor (descrieri,
justificari, anexe).

* Verificarea formatarii si completitudinii documentelor.
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2. Activitati administrative si de organizare

+ Arhivarea documentelor fizice si digitale conform procedurilor interne.

* Actualizarea bazelor de date cu proiectele aflate in derulare.

* Pregatirea mapelor, listelor si materialelor pentru intalniri sau evenimente.
3. Sprijin in monitorizarea proiectelor

+ Colectarea si centralizarea datelor necesare raportarilor interne.

* Introducerea datelor in tabele/rapoarte de progres.

+ Asistenta la elaborarea rapoartelor intermediare sau finale.
4. Comunicare si relationare

+ Transmiterea mesajelor catre studenti, cadre didactice sau parteneri
externi.

+ Gestionarea listelor de participanti la activitati si evenimente.

* Suport in comunicarea interna intre departamente.
5. Suport in organizarea de activitati si evenimente

+ Implicare in organizarea de workshopuri, conferinte, intalniri si activitati de
diseminare.

* Pregatirea materialelor promotionale sau informative (afise, prezentari,
postari).

» Gestionarea logisticii evenimentelor (sala, materiale, echipamente).
6. Promovare si vizibilitate

+ Ajutor in actualizarea informatiilor pe site sau in social media.

» Contributie la realizarea materialelor vizuale sau informative despre
proiecte.
7. Respectarea procedurilor interne

* Respectarea regulilor de confidentialitate si securitate a datelor.

+ Pastrarea unei conduite profesioniste in toate activitatile.

Cum poti aplica:

Daca esti interesat sa fii voluntarul nostru, asteptam CV-ul tau (model Europass) si Anexa 2
completata  (http:/usab-tm.ro/utilizatori/calitateffile/requlamente/R089.pdf) la Unitatea de
Management Proiecte (UMP), pana la data de 25.11.2025.

Interviul va fi organizat in data de 26.11.2025 ora 9:00 la Unitatea de Management Proiecte

Pentru mai multe informatji ne puteti contacta la tel: 0737147660 (Lu-Vi, intre orele 8-16).


http://usab-tm.ro/utilizatori/calitate/file/regulamente/R089.pdf

