F-05-DIRU-03-03

MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Dezvoltare Proiecte Finantate (DDPF)

Serviciul Monitorizare Proiecte

Aprobat,

FISA DE POST

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie;

2. Denumirea postului: : Administrator financiar

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

4. Scopul principal al postului:

- Asistentd in implementarea unitard si coerenta a proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile contractate la nivelul POLITEHNICA Bucuresti;

- Monitorizarea proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile la nivelul
POLITEHNICA Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari): -;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel mediu in
utilizarea programelor: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc); Adobe Acrobat
Reader; Introducere date in diverse sisteme informatice (MySMIS); Navigare diverse motoare
de cautare pe internet.

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: 0 limba straina de circulatie internationald la
nivel mediu.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Sinteza si analiza; capacitatea de a lua decizii Tn
conditii de stres; Capacitatea de a respecta termene limita; buna comunicare si adaptarea la lucru
in echipd; capacitatea de a invdta pe cont propriu si de a lua initiativa.

6. Cerinte specifice***: Disponibilitatea de a efectua deplasari in tara si/sau straindtate,
delegari, detasdri; Activitatea curentd se realizeaza in spatii ce dispun de logistica necesarda
pentru o buna desfasurare (mobilier, birouri, scaune ergonomice, consumabile, echipamente si
tehnica de calcul (inclusiv echipamente multifunctionale).

7. Competenta manageriala ****: (cunostinte de management, calitdti i aptitudini
manageriale): Nu este cazul.

C. Atributiile postului:

- elaboreaza si actualizeazd instrumentele de lucru referitoare la monitorizarea proiectelor
aflate in implementare/finalizate;

- monitorizeazd administrativ proiectele contractate, in baza informatiilor furnizate de catre
echipele de proiect si de catre celelalte departamente sau colectate direct din platformele
dedicate proiectelor, dupa caz, intocmind diverse raportari catre conducerea POLITEHNICA
Bucuresti si organismele abilitate;
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- coopereaza cu toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru a raspunde la solicitarile
primite din partea organismelor de gestiune si control, prin corespondentd sau cu ocazia
vizitelor oficiale de verificare;

- informeaza echipele de proiect cu privire la instructiunile si comunicarile emise de catre
organismele de gestionare si control;

- informeaza echipele de proiect cu privire la deciziile interne POLITEHNICA Bucuresti Tn
legatura cu implementarea proiectelor;

- celaboreaza/genereazd rapoarte citre conducerea POLITEHNICA Bucuresti si/sau
organismele de gestionare si control, ca urmare a colectdrii si centralizarii informatiilor primite
de la echipele de proiect;

- propune masuri privind implementarea recomandarilor si instructiunilor emise de catre
autoritatile contractante sau alte organisme abilitate, la nivelul tuturor responsabililor de
proiecte;

- identifica apeluri in care POLITEHNICA Bucuresti poate aplica in calitate de
partener/solicitant si participa la elaborea de propuneri de proiecte in vederea obtinerii
finantarii din fonduri europene nerambursabile si din alte tipuri de fonduri;

- identificd disfunctionalitdti si propune masuri de remediere a acestora in procesul de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

- solicita puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul POLITEHNICA Bucuresti, Tn
vederea formularii de raspunsuri oficiale privind implementarea proiectelor intr-un cadru
reglementat in acord cu legislatia nationala si comunitara in vigoare;

- sprijind, la solicitarea conducerii POLITEHNICA Bucuresti, activitatea in cadrul unui
audit/control general/specific care vizeazd proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile;

- introduce date in sisteme informatice interne;

- asigura sprijin in oferirea unui cadru general aplicabil in procesul de evidentd, monitorizare
si recuperare a sumelor declarate neeligibile in cadrul proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile implementate de catre POLITEHNICA Bucuresti in calitate de beneficiar sau
partener, in contextul perioadei de programare 2014 — 2020;

- organizeaza si/sau participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

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

- raspunde de pastrarea confidentialitdtii informatiilor la care are acces;

- semneazd, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrdrile 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, Tn
vederea formularii de rdspunsuri oficiale privind valorificarea expertizei si resurselor
POLITEHNICA Bucuresti, intr-un cadru reglementat in acord cu legislatia nationald si
comunitara in 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. Sfera relationald interna:
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a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef Serviciului Monitorizare Proiecte si Director DDPF;

- superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta;

c) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul Monitorizare Proiecte in cadrul POLITEHNICA
Bucuresti si 1n relatiile cu celelalte structuri;

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele de competenta;

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

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

E. Tntocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

. Luat la cunostintda de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnatura .....

wNhET

. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:

Semnatura .....

PP O
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