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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Gestionarea activitatilor si a documentelor financiar contabile ale
proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare in domeniul stiintelor economice

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Da — nivel mediu in
utilizarea programelor: Windows, Microsoft Office, Adobe Acrobat Reader, EMSYS

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza — utilizator independent

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: sinteza si analiz; abilitati de comunicare scrisa si
verbald; capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor si locului de muncé; capacitatea de a
respecta termene limitd; buna comunicare si adaptarea la lucru in echipa.

6. Cerinte specifice®***;

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

C. Atributiile postului:
»  Verifica incadrarea in costuri;
+ Realizeazd Bugetul de Venituri si Cheltuieli necesar derularii activitatilor in cadrul
proiectului;
« Participa activ la realizare a indicatorilor asumati la nivelul proiectului;
«  Mentine o bund comunicare intre cei implicati in proiect si echipa de management a
proiectului, pe partea financiard;
Asigura suport Directorului de proiect in coordonarea si monitorizarea proiectului, din
punct de vedere financiar;
- Supervizeaza si sprijind implementarea in concordantd cu prevederile contractului de
finantare, ale legislatiei nationale si europene aplicabile, din punct de vedere financiar;
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» Acorda asistenta si consultanta de specialitate membrilor echipei pe tot parcursul perioadei
de implementare (din punct de vedere financiar);

» Realizeaza orice altd activitate financiard necesara atingerii indicatorilor propusi in proiect,
in limita competentelor si sarcinilor stabilite de comun acord;

 Participa la luarea deciziilor privind alocarea bugetului impreuna cu Directorul de proiect;
* Asigurd raportarea financiara cétre organismele de audit si control;

- Intocmeste rapoartele financiare ale proiectului.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu intreg personalul de cercetare din cadrul proiectului, in domeniul de
competentd si cu departamentele functionale ale POLITEHNICA Bucuresti;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta POLITEHNICA Bucursti in relatia cu organismele abilitate
referitor la activitatea financiara a proiectului, impreuna cu Directorul de proiect.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™****: prin note interne, in caz de nevoie.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnétura .....

3. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

**% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupd caz.
**4% Doar in cazul functiilor de conducere.

wakx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre 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 muncad, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare efc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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