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

FISA POSTULUI
Nr.1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 111 (M)

4. Scopul principal al postului: asigura sprijin in realizarea activitatilor de integrare si raportare proiecte, dar si
in procesul de analiza sustenabilitate si valorificare a rezultatelor proiectelor finantate pentru universitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii medii (atestate cu diploma de bacalaureat)

2. Perfectionari (specializari): 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 straine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba straina de circulatie internationala la nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: nu este cazul

6. Cerinte specifice***: nu este cazul

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

C. Atributiile postului:

» asigurd sprijin in procesul de raportare a proiectelor selectate spre finantare prin colectarea, luarea in
evidenta, analizarea si centralizarea documentelor specifice;

> asigura asistentd in identificarea disfunctionalitatilor si formularea propunerilor pentru remedierea
acestora in cadrul proceselor de raportare, valorificare si sustenabilitate a proiectelor finantate prin fonduri
nerambursabile;

> participa la dezvoltarea de propuneri de proiecte, cu scopul atragerii de surse de finantare suplimentara;

> asigura sprijin echipelor care dezvolta si contracteaza proiecte finantate;

» solicita autoritatilor si institutiilor nationale, cu atributii de gestionare si control, puncte de vedere asupra
problemelor aparute pe parcursul derularii programelor de finantare;

> asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in cadrul
activitatilor desfasurate, 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 participa la evenimente si intalniri relevante domeniului de activitate;

» participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare organizate in tara si/sau
strainatate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, in conformitate cu atributiile din fisa
postului;

» raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

» semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta realizata in
cadrul directiei;

» respecta obligatiile prevazute in regulamentele interne ale universitatii;

» indeplineste si alte atributii stabilite de catre Directorul Directiei Dezvoltare Proiecte Finantate (DDPF)
sau care revin din aplicarea normativelor interne.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Sef Serviciu Networking, Valorificare si Integrare si Director DDPF;

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti in domeniul de competenta;

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul Networking, Valorificare si Integrare in cadrul Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti si in relatiile cu celelalte structuri;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta;

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta;

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

3. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul.

* Functie de executie sau de conducere.

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

*** Se va specifica obtinerea unuilunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupd caz.

**** Doar in cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoand in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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