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

FISA POSTULUI

Aprob,

Informatii generale privind postul
Nivelul postului*: Executie
Denumirea postului: Responsabil operational

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

A w oo

Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor de Responsabil operational in
cadrul proiectului Code4Europe — empowering the new generation of Young
Digital Europeans, DIGITAL-2023-SKILLS-04, contract de finantare 101158834
/01.07.2024.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate**: Studii superioare, absolvite cu diploma de licenta
Perfectionari (specializari): Nu este cazul

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

A w N e

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
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5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- experientd derularea de operatiuni tehnico-administrative in cadrul proceselor de
raportare catre finantatorti,

- experientd in acordarea suport IT — Helpdesk in procesele de raportare prin
platformele electronice ale finantatorilor.

1S

Cerinte specifice***: Nu este cazul

~

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

C. Atributiile postului:

e Ofera suport echipei de management a proiectului in vederea derularii operatiunilor
tehnico-administrative;

e Acorda echipei proiectului suport IT-Helpdesk in procesele de raportare;

e (Gestioneaza incarcarea si transmiterea documentelor justificative in platformele
electronice ale finantatorului;

e Participa la elaborarea procedurilor specifice, precum si a planurilor de lucru, dacd este
cazul;

e Participa la actiunile de diseminare a rezultatelor relevante obtinute in cadrul proiectului;

e Respectd etica si deontologia activitatii de cercetare;

e Realizeaza la timp activitdtile in care este implicat, conform graficului de implementare
si in limitele stabilite de Responsabilul partener ;

e Respectd drepturile de proprietate intelectuala si confidentialitate convenite cu

colaboratorii si finantatorii proiectului de cercetare, in conditiile legii;
e Asigurd la cerere si in termen disponibilitatea documentelor legate de implementarea

activitatilor in care este implicat;
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e Intocmeste lunar fisa individuala de pontaj;

e Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Responsabilul partener potrivit

competentelor si calificarilor sale.
Raspundere:

e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile solicitate de
catre Responsabilul partener;

e Raspunde de informarea imediatd a Responsabilului partener de aparitia unor probleme
importante ce pot avea impact asupra desfasurarii proiectului;

e Raspunde de respectarea termenelor stabilite de catre Responsabilul partener;

e Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor si documentelor intocmite;

e Raspunde disciplinar si/sau patrimonial, Tn temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura
cu munca sa;

e Rispunde de realizarea activitatilor ulterioare finalizarii efective a implementarii
proiectului, cum ar fi: activitati necesare asigurarii sustenabilitatii, activitdti necesare
rambursarii cheltuielilor, asistarea echipelor de control extern abilitate in cadrul vizitelor
oficiale de wverificare, elaborarea raspunsurilor la solicitdrile primite din partea
organismelor de control, prin corespondentd sau cu ocazia vizitelor oficiale de verificare,

alte activitati.

D. Sfera relationald a titularului postului:

1.  Sferarelationald interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: Responsabilul partener.

- superior pentru: Nu este cazul.
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b) Relatii functionale: colaboreazd cu echipa proiectului in domeniul de
competentd, In cadrul proiectului.

c) Relatii de control: in limitele stabilite de superiorul ierarhic;

d) Relatii de reprezentare: Are relatii cu toate compartimentele functionale din cadrul
Institutiei pe care o reprezinta, referitor la activitatile desfagurate in cadrul proiectului;

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul.
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.
C) cu persoane juridice private: Nu este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta*****: conferitd de nivelul postului.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Responsabil partener
3. Semnatura

4. Data Intocmirii

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data

* Functie de executie sau de conducere.

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

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



