F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Dezvoltare Proiecte Finantate (DDPF)
Serviciul Dezvoltare - Contractare Proiecte

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr.1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad | (S)

4. Scopul principal al postului: asigura sprijin in procesul de identificare, accesare si contractare a
proiectelor finantate la nivelul universitatii;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: superioare absolvite cu diploma de licenta

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 strdina 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:

> identifica oportunitdti de finantare pentru care universitatea este eligibila ca Beneficiar
si/sau Partener;
participa la dezvoltarea propunerilor de proiecte pentru a atrage surse suplimentare de
finantare;
informeaza comunitatea POLITEHNICA din Bucuresti despre oportunitatile de finantare
pentru care universitatea este eligibila ca Beneficiar si/sau Partener;
ofera suport 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;
informeaza echipele de proiect cu privire la deciziile interne POLITEHNICA Bucuresti in
legatura cu dezvoltarea si contractarea proiectelor;
participa la elaborarea/generarea de rapoarte catre conducerea POLITEHNICA Bucuresti
si/sau organismele de gestionare si control, ca urmare a colectarii si centralizarii
informatiilor primite de la echipele de proiect;
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» sprijina, la solicitarea conducerii POLITEHNICA Bucuresti, activitatea in cadrul unui
audit/control general/specific care vizeaza proiecte finantate;

» 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 i 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 POLITEHNICA Bucuresti;

» solicita puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul POLITEHNICA Bucuresti,

in vederea formularii de raspunsuri oficiale privind valorificarea expertizei si resurselor
POLITEHNICA Bucuresti intr-un cadru reglementat in acord cu legislatia nationala si
comunitara n vigoare;

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Seful ierarhic superior,

— 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: reprezinta Serviciul Dezvoltare-Contractare Proiecte in cadrul
POLITEHNICA Bucuresti si in relatiile cu celelalte structuri;

2. Sfera relationald externa:

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

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

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

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

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
Semnadtura .....

. Data Tntocmirii .....
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. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....

N
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