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Directia Dezvoltare Proiecte Finantate (DDPF)
Serviciul Networking, Valorificare si Integrare
Biroul Valorificare Sustenabilitate Proiecte

Aprob,
Director

FISA POSTULUI
Nr. 1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I (S)

4. Scopul principal al postului: asigurd sprijin in realizarea activitdtilor de valorificare si
sustenabilitate pentru proiectele finantate la nivelul universititii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare absolvite cu diplomi de licent.

2. Perfectiondri (specializdri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu in utilizarea
programelor: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint etc.)

4. Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba straina de circulatie internationala la nivel
mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: sinteza §i analizd; abilititi de comunicare scrisi si
verbald; abilitati de negociere; capacitatea de organizare a timplui, sarcinilor si locului de munci;
capacitatea de a respecta termene limiti; buna comunicare si adaptarea la lucru in echipi;

6. Cerinte specifice™**: nu este cazul

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Atributiile postului:
> identifici proiectele aflate in sustenabilitate si rezultatelor proiectelor finantate in
implementare sau care se afla in perioada de sustenabilitate in cadrul cirora universitatea
a fost beneficiar sau partener;
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> se asigura ci sunt indeplinite cele asumate in sectiunile sustenabilitate pentru proiectele
finalizate si ca echipa de proiect continua sa asigure sustenabilitatea;

> realizeaza propuneri de idei de proiecte, cu scopul atragerii de surse de finantare pentru
continuarea dezvoltérii unor teme de interes pentru universitate;

» participa la activitatea de informare a comunititii UNSTPB cu privire la proiectele aflate
in perioada de sustenabilitate i cu privire la rezultatele obtinute in cadrul proiectelor;

» asigura sprijin echipelor care dezvolta si contacteaza proiecte finantate;

» solicitd autoritatilor si institutiilor nationale, cu atributii de gestionare si control, puncte de
vedere asupra problemelor apérute pe parcursul sustenabilititii proiectelor;

> asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in
cadrul activitdtilor desfisurate pe perioada de sustenabilitate, conform cerintelor
comunitare si nationale;

» asigura circuitul intern al documentelor;

» coopereaza cu toate departamentele universitatii;

» participa la introducerea de date in sistemele informatice interne;

» organizeaza si/sau participd la evenimente si intalniri relevante domeniului de activitate;

> participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregitire/formare organizate
in tard si/sau strdindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, in
conformitate cu atributiile din fisa postului;

> raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

» semneazi, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucridrile si corespondenta
realizata in cadrul directiei;

> respectd obligatiile previzute In regulamentele interne ale UNSTPB;

» solicitd puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul UNSTPB, in vederea

formularii de raspunsuri oficiale privind valorificarea expertizei si resurselor UNSTPB
intr-un cadru reglementat in acord cu legislatia nationald si comunitara in vigoare;

» indeplineste si alte atributii stabilite de citre Directorul Directiei Dezvoltare Proiecte
Finantate (DDPF) sau care revin din aplicarea normativelor interne.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef birou Valorificare Sustenabilitate Proiecte, Sef Serviciu Networking,
Valorificare si Integrare si Director DPPF;

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: colaboreazd cu structurile functionale ale UNSTPB in domeniul de
competenta;

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd Biroul Valorificare Sustenabilitate Proiecte in cadrul
UNSTPB si in relatiile cu celelalte structuri;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: in limitele domeniului de competenti;

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniulu: de competenti;

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta;

3. Delegarea de atributii si competenta*****: ny este cazul.
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E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura .....

G. Contfrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

#*% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupd caz.
*#x% Doar in cazul functiilor de conducere.

FHk* Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdire o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu férd platd, suspendare, detasare etc. ).
Se vor specifica atribufiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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