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Aprobat,
Director,

FISA DE POST

A ELEMENTELE DE IDENTIFICARE APOSTULUI:

A.1. Nivel post: executie;
A.2. Denumire post: Administrator financiar debutant;
A.3. Grad, nivelul studiilor: studii superioare (S)

A.4. Scopul principal al postului (cu respectarea legislatiei in domeniul protectiei
datelor):

- asigurarea suportului operational pentru contractele de cercetare nationale/internationale
derulate prin SMACS, altele decat cele derulate prin centrele de cercetare si/sau alte
structuri din POLITEHNICA Bucuresti;

- elaborarea si asigurarea implementdrii procedurilor managementului intern de proiect
pentru proiectele de cercetare finantate din fonduri nationale si europene, inclusiv prin
institutele de cercetare din POLITEHNICA Bucuresti (altele decat cele derulate prin centrele
de cercetare si / sau alte structuri POLITEHNICA Bucuresti), care nu vor interfera cu
activitatile privind operatiunile financiare si de inregistrari contabile, in conformitate cu
Regulamentul privind utilizarea modulului de management de proiect din sistemul EMSYS;

- monitorizarea proiectelor finantate din fonduri nationale/europene la nivelul SMACS.
B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta
B.2. Perfectionari (specializari):
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Nivel mediu in utilizarea programelor:
- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
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- Adobe Acrobat Reader;
- Navigare diverse motoare de cautare pe internet.

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): Posibilitatea de intelegere, comunicare,
accesare si realizare de conexiuni cu si la diferite informatii la nivel international;

- Limba straina: limba engleza nivel mediu;
B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Sinteza si analiza;

- Capacitatea de a lua decizii in conditii de stres;

- Capacitatea de a respecta termene limita;

- Buna comunicare si adaptarea la lucru in echip4;

- Capacitatea de a invdta pe cont propriu si de a lua initiativa.

B.6. Cerinte specifice: Nu este cazul

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

C. ATRIBUTII POST:

dezvoltarea si implementarea politicilor de gestionare a cercetarii,

asigurarea suportului operational pentru contractele de cercetare nationale/internationale
derulate prin SMACS, altele decat cele derulate prin centrele de cercetare si/sau alte structuri
din POLITEHNICA Bucuresti;

oferirea de suport in procesul de contractare a proiectelor nationale si europene selectate spre
finantare;

derularea programelor interne POLITEHNICA Bucuresti, de tipul ARUT, PubArT, Proof of
Concept, etc;

implicare in raportarile privind datele si informatiile aferente proiectelor derulate prin
SMACS;

coopereaza cu toate departamentele universitétii, dupa caz, pentru a raspunde la solicitdrile
primite din partea organismelor de gestiune si control, prin corespondentd sau cu ocazia
vizitelor oficiale de verificare;

introduce date in sisteme informatice interne;

participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare organizate in
tard si/sau strdindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, in
conformitate cu atributiile din fisa postului;
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respecta obligatiile prevazute in regulamentele interne ale POLITEHNICA Bucuresti;

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:

a). Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: seful Serviciului Managementul Activitatii de Cercetare Stiintifica;
- superior pentru: Nu este cazul;

b). Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale POLITEHNICA Bucuresti in
domeniul de competenta;

c). Relatii de control: Nu este cazul;
d). Relatii de reprezentare: colaboreaza cu structurile functionale ale POLITEHNICA

Bucuresti in domeniul de competenta;
2. Sfera relationala externa: Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competente: Nu este cazul.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef serviciu
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinta de ocupantul postului:

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:
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