MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Asistent manager (COR 334303 asistent manager)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asistd managerul de proiect in vederea implementarii si
monitorizarii activitatilor proiectului si participa la toate activitdtile proiectului;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitata: Experientd in activitati administrative in institutii de invatamant superior
si/sau implementarea/monitorizarea de proiecte (minim 1 an);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
V' participa la toate activitatile proiectului;
v’ asistd managerul de proiect in vederea implementarii si monitorizarii activitatilor
proiectului;
v’ asigura colectarea documentelor de raportare ale echipei de proiect;
mentine legatura cu membrii echipei de proiect;
v’ participa la elaborarea si pregitirea documentelor necesare in vederea depunerii

<

cererilor de rambursare;

V' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v’ participd la intocmirea actelor aditionale, a notificarilor, a solicitarilor si a
corespondentei cu organismele finantatoare si de control;

v’ participa la centralizarea documentelor care fac dovada implementarii activitatilor
proiectului;

v’ participa la formularea raspunsurilor la solicitarile AM/OI responsabil si a altor
organisme abilitate, referitor la implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de
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clarificari si informatii suplimentare, in termenele si conditiile prevdzute de
contractul de finantare si de legislatia in vigoare;

v' participa la introducerea datelor pe platforma electronica MySmis 2021;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Coordonator angajabilitate (COR 112024 director tehnic)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Coordoneaza activitatea de dezvoltare a ofertei educationale
universitare (fise de disciplind imbunatatite) cu accent pe domenii precum Al, digitalizare, big
data, competente verzi etc, corelata cu cerintele pietei muncii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de doctor — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experientd in organizarea si desfasurarea activitatilor in mediul
universitar/Experienta in elaborarea curriculei si a programelor de invatdmant in mediul universitar
(minim 10 ani);

Competente solicitate: Competente privind organizarea si desfasurarea activitatilor specifice
mediului universitar; Cunostinte privind dezvoltarea curriculei/programelor universitare;
Cunoasterea legislatiei referitoare la invatamantul universitar

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

C. Atributiile postului:
v’ coordoneaza activitatea de elaborare a analizei in vederea anticiparii unor nevoi

orizontale de dezvoltare a ofertei educationale;

v" coordoneaza organizarea workshop-urilor/atelierelor de lucru, pentru dezbaterea si
identificarea nevoilor orizontale de dezvoltare a ofertei educationale;

v' coordoneaza activitatea de elaborare a raportului privind studiul de tip desk-
research,;

v coordoneaza activitatea de dezvoltare a ofertei educationale universitare (fise de
disciplind imbunatatite) cu accent pe domenii precum Al, digitalizare, big data,
competente verzi etc, corelatd cu cerintele pietei muncii;

v" coordoneaza expertii din echipa de implementare a SA3.1;
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v’ coordoneazd activitatea de elaborare si interpretare a chestionarelor aplicate
studentilor/angajatorilor/ cadrelor didactice;

v' coordoneaza activitatea de colectare, centralizare si prelucrare date in vederea
identificarii nevoilor solicitate pe piata muncii;

v" coordoneaza elaborarea documentelor specifice de lucru, monitorizare si raportare
la nivelul SA3.1 din cadrul proiectului;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Coordonator consiliere (COR 112024 director tehnic)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Coordoneaza desfasurarea programului de formare a
competentelor socio-emotionale

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare la nivel de doctorat in domeniul Stiintele Educatiei/
Psihologiei - 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experientd in domeniul educatiei / Tn domeniul consilierii psihologice si/sau
consilierii/ orientarii vocationale/ in cariera cu diferite categorii de beneficiari/ experientd in
designul si implementarea proiectelor cu finantare din Fonduri Europene sau/si alte surse de
finantare externd (minim 5 ani)

Competente solicitate: Competente In coordonarea si organizarea programelor de consiliere.

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

C. Atributiile postului:
v’ coordoneazd desfagurarea programului de formare a competentelor socio-

emotionale;

v' planifica, impreuna cu expertii consiliere, programul de formare, precum si
alocarea eficienta a resurselor in cadrul acestuia;

v’ organizeaza si desfasoara workshop-uri si sesiuni individuale specifice programului
de formare pentru sprijinirea studentilor in adaptarea pe piata muncii;

v’ contribuie la elaborarea materialelor specifice, necesare ca suport pentru buna
desfasurare a programului de formare;

v' realizeaza raportul final la incheierea seriilor de studenti din cadrul programului de
formare;

v" coordoneaza elaborarea documentelor specifice de lucru, monitorizare si raportare
la nivelul SA2.2 din cadrul proiectului;

v' coordoneaza expertii consiliere in activitatile desfasurate;
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v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Coordonator program antreprenoriat (COR 112024 director tehnic)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Coordoneaza organizarea programului de antreprenoriat

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experientd in activitati ce vizeazd domeniul antreprenorial/experienta in
implementare proiecte nationale si/sau internationale si/sau experienta in coordonarea de
echipe/activitati/departamente/proiecte (minim 5 ani)

Competente solicitate: Capacitatea de a organiza activititi cu specific antreprenorial n randul

studentilor; Competente digitale.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

nu este cazul

C. Atributiile postului:
v' coordoneaza organizarea programului de antreprenoriat;

v' coordoneaza monitorizarea desfasurarii programului de antreprenoriat;

v’ realizeazd o planificare a grupelor de curs si se asigurd de buna desfasurare a
programului de formare;

v’ coordoneazad activitatea expertilor din echipa de implementare din subordine,
responsabili cu SA1.1;

v’ centralizeazd si transmite catre echipa de management rapoarte de
coordonare/monitorizare a programului antreprenorial;

v" coordoneaza elaborarea documentelor specifice de lucru, monitorizare si raportare
la nivelul SA1.1 din cadrul proiectului;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Coordonator stagii de practica (COR 112024 director tehnic)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Coordoneaza organizarea si desfasurarea stagiilor de practicd in
vederea indeplinirii obiectivelor stabilite, a indicatorilor si a rezultatelor propuse;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experientd in coordonarea/monitorizarea/organizarea/evaluarea activitatilor
studentilor sau GT din proiecte si/sau experientd in monitorizare/implementare proiecte nationale
sau internationale (minim 10 ani);

Competente solicitate: Competente in comunicarea cu studentii/grupul tintd din proiecte cu
finantare nationald sau internationala.

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

C. Atributiile postului:
v" coordoneaza procesul de selectie a membrilor GT;

v coordoneazd monitorizarea respectarii conditiilor contractuale ale GT privind
stagiile de practica;

v' colaboreazd cu responsabilii monitorizare GT pentru elaborarea rapoartelor de
monitorizare;

v coordoneazad procesul de identificare si incheiere de parteneriate sustenabile cu
viitorii parteneri de practica,

v’ colaboreaza cu toti expertii implicati in organizarea si desfasurarea stagiilor de
practicd in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite, a indicatorilor si a rezultatelor
propuse;

v' raporteaza periodic stadiul implementarii stagiilor de practica catre managerul de
proiect;

v' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;
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v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Expert calitate in invatdmant (COR 235104 Expert Invatdmant)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Analizeaza performanta programelor academice in ceea ce priveste
angajabilitatea absolventilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de doctor — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experientd in organizarea si desfasurarea activitdtilor in mediul universitar.
(minim 5 ani);

Competente solicitate: Cunostinte privind calitatea in invatamantul superior/dezvoltarea
curriculei/programelor universitare/realizarea de studii, analize sau rapoarte/cercetare in legatura
cu calitatea Tn educatie/participarea la activitati de evaluare institutionald; Competente digitale.

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

C. Atributiile postului:

v' evalueaza tendintele de angajare si cerintele angajatorilor;

v' colecteazd si analizeaza datele referitoare la nevoile actuale si viitoare ale pietei
muncii;

v’ analizeaza performanta programelor academice in ceea ce priveste angajabilitatea
absolventilor;

v’ elaboreaza raportul privind studiul de tip desk-research;

v’ centralizeaza feedback-ul de la absolventi si angajatori pentru a evalua eficacitatea
programelor de studii;

v mentine legitura cu entatile publice si private pentru a intelege mai bine nevoile
acestora,

v’ participd la workshop-uri/atelierele de lucru, pentru dezbaterea si identificarea
nevoilor orizontale de dezvoltare a ofertei educationale;

v’ participd la elaborarea analizei in vederea anticipdrii unor nevoi orizontale de
dezvoltare a ofertei educationale;
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v’ participa la dezvoltarea ofertei educationale universitare (propunerilor de fise de
disciplind) cu accent pe domenii precum Al, digitalizare, big data, competente verzi
etc, corelatd cu cerintele pietei muncii;

V' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Expert consiliere (COR 242306 consilier orientare privind cariera)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Implementeazd programul de consiliere conform graficului de
activitati;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®**: Studii superioare la nivel de masterat in domeniul Stiintelor
Educatiei/Psihologie - 2 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experienta Tn domeniul consilierii psihologice si/sau consilierii/ orientarii
vocationale/ in cariera cu diferite categorii de beneficiari (minim 5 ani)

Competente solicitate: Competente pentru aplicarea practica a cunostintelor din domeniul
consilierii In cariera in procesul de formare a studentilor; Capacitatea de a furniza servicii de
consiliere si orientare profesionald GT in procesul de integrare pe piata muncii.

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

C. Atributiile postului:
V' sprijind coordonatorul in vederea implementarii programului de formare conform

graficului de activitati;

v’ organizeaza si desfagoara sesiuni de consiliere sub forma de workshop-uri;

v’ sustine sesiuni de grup si individuale de coaching cu membrii GT pe diverse
tematici din aria dezvoltarii personale/consilierii si orientdrii in cariera;

v’ participa la elaborarea materialelor necesare desfasurarii activitatilor cu GT;,

v' intocmeste rapoarte individuale pentru membrii GT ca urmare a sesiunilor de
coaching;

v’ administreaza instrumente specifice de consiliere si orientare profesionala in cadrul
sesiunilor de consiliere de grup si individuale si asigura feedbackul necesar pentru
transmiterea rezultatelor acestora individual, 1n scris si/sau verbal, in functie de
situatie;
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v' intocmeste rapoarte individuale pentru membrii GT ca urmare a sesiunilor de
consiliere/coaching;

v' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Expert dezvoltare oferta educationald (COR 235104 expert invatamant)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizeaza propuneri pentru dezvoltarea ofertei educationale (fise
de disciplind imbunatatite) cu accent pe domenii precum Al, digitalizare, big data, competente
verzi etc, corelatd cu cerintele pietei muncii;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de doctor - 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experientd 1n organizarea/desfasurarea activitatilor specifice mediului
universitar/Experientd in elaborarea curriculei si a programelor de invdtdmant in mediul
universitar/Experienta 1n interactiunea cu studentii (minim 5 ani)

Competente solicitate: Competente privind organizarea si desfasurarea activitatilor specifice
mediului universitar; Cunostinte privind dezvoltarea curriculei/programelor universitare.

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

C. Atributiile postului:
v' realizeaza propuneri pentru dezvoltarea ofertei educationale (fise de disciplina

imbunatatite) cu accent pe domenii precum Al, digitalizare, big data, competente
verzi etc, corelata cu cerintele pietei muncii;

v' realizeaza propuneri pentru dezvoltarea notelor de curs (imbunatatirea materialului
existent) si/sau dezvolta/diversificd aplicatiille de seminar/laborator/proiect
(imbunatatirea materialului existent);

v’ participa la  elaborarea  si  interpretarea  chestionarelor  aplicate
angajatorilor/studentilor/cadrelor didactice;

v’ participa la activitatea de colectare, centralizare si prelucrare date in vederea
identificarii nevoilor ce vor fi cuprinse 1n analiza realizata in vederea anticiparii
unor nevoi orizontale de dezvoltare a ofertei educationale solicitate pe piata muncii
cu scopul de a dezvoltd oferta educationala;
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v’ participd la elaborarea  diverselor raportari  solicitate = de  catre
coordonatorul;activitatii/managerul de proiect;

v’ organizeazd workshop-uri/ateliere si participa la intalniri cu agenti economici in
vederea identificarii nevoilor solicitate pe piata muncii;

v' participa la elaborarea analizei in vederea anticiparii unor nevoi orizontale de
dezvoltare a ofertei educationale;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Formator antreprenoriat (COR 242401 formator)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Participa la elaborarea si sustinerea modulelor de curs pentru
programul antreprenorial si a altor documente specifice activitatii de antreprenoriat

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare la nivel de masterat/studii de lunga durata — 2 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experientd in desfasurarea activitatilor de formare antreprenorialda /
experientd 1n activitati ce vizeaza domeniul antreprenorial (minim 5 ani)

Competente solicitate: Competente privind comunicarea cu studentii, competente privind
organizarea si desfasurarea activitatilor cu studentii.

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

C. Atributiile postului:

v’ participa la elaborarea modulelor de curs pentru programul antreprenorial si a altor
documente specifice activitatii de antreprenoriat;

v' participa la sustinerea efectiva a cursului in acord cu necesitatile si cu obiectivele
programului de formare antreprenorial;

v' participa la procesul de evaluare a competentelor dobandite de studenti in cadrul
modulului teoretic;

v’ participa la sesiunile de mentorat si indruma studentii in elaborarea planului de
afacere;

v’ participa la procesul de evaluare a planurilor de afacere propuse de catre GT;

v’ colaboreaza cu coordonatorul programului de antreprenoriat cu privire la aspectele
legate de implementarea activitatii;

V' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Formator tranzitie climatica (COR 242401 formator)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Participa la sesiunile de mentorat din domeniile specializate -
mediu, climd si economie circulara; energie; bioeconomie si indrumd studentii in elaborarea
planului de afaceri

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare la nivel de masterat/studii de lunga durata — 2 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experienta in desfasurarea activitatilor de formare si experienta in activitati
ce vizeazd unul dintre domeniile mediu, clima si economie circulard; energie; bioeconomie (minim
5 ani);

Competente solicitate: Competente privind comunicarea cu studentii, competente privind
organizarea si desfasurarea activitatilor cu studentii.

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

C. Atributiile postului:
V' participa la sesiunile de mentorat din domeniile specializate - mediu, clima si

economie circulard; energie; bioeconomie;

v' indruma studentii in elaborarea planului de afacere;

participa la procesul de evaluare a planurilor de afacere propuse de catre GT;

v’ colaboreaza cu coordonatorul programului de antreprenoriat cu privire la aspectele
legate de implementarea activitatii;

v' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

<

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
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— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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POLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: conducere

2. Denumirea postului: Manager proiect (COR 112028 manager general)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: profesor universitar

4. Scopul principal al postului: coordonarea activitatilor in vederea realizarii obiectivelor
planificate in cadrul proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: superioare absolvite cu diploma de doctor — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipd, capacitate de
analiza si sinteza, capacitate de decizie si spirit de organizare, comunicare, eficientd, adaptabilitate,
perseverenta

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitantd: Experientd generalda in management universitar si/sau management/
implementarea de proiecte cu finantare nationala/internationald (minim 10 ani)

Competente solicitate: Management de proiect si/sau management universitar; Organizarea si
coordonarea de echipe

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Management de proiect si/sau management universitar; Organizarea si coordonarea de echipe

C. Atributiile postului:
v’ asigurd coordonarea generala a proiectului si a expertilor din echipa de

implementare, in concordantd cu prevederile contractului de finantare, ale
legislatiei nationale si europene aplicabile;

v monitorizeaza indeplinirea obiectivelor, a rezultatelor si indicatorilor asumati in
cererea de finantare, in conformitate cu Planul de implementare si Metodologia de
monitorizare a proiectului;

v’ coordoneaza gestionarea eficienta a resurselor financiare, materiale, informationale
si umane implicate in proiect;

v" coordoneaza desfasurarea intalnirilor de lucru din cadrul proiectului;

aprobd documentele de implementare si raportare;

v’ asigura relatiile functionale cu AM/OI si alte organisme abilitate;

<
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v' coordoneaza realizarea activitatilor ulterioare finalizarii efective a implementarii
proiectului, cum ar fi: activititi necesare asigurdrii sustenabilitatii, activitdti
necesare rambursarii cheltuielilor, asistarea echipelor de control extern abilitate in
cadrul vizitelor oficiale de verificare, elaborarea raspunsurilor la solicitarile primite
din partea organismelor de control, prin corespondentd sau cu ocazia vizitelor
oficiale de verificare etc.

v’ urmdreste ca rezultatele propuse sé fie indeplinite la standardul de calitate impus;
evalueaza riscurile, detecteaza problemele si initiazd actiunile corective pentru
implementarea proiectului;

v’ stabileste, in limita competentelor, alte atributii specifice pentru membrii echipei
din cadrul proiectului.

v" indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Reprezentant legal

— superior pentru: echipa de management, echipa de implementare si echipa administrativa
b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitétii in domeniul de
competenta

¢) Relatii de control: controleaza si coordoneaza activitatile proiectului

d) Relatii de reprezentare: reprezinta beneficiarul in relatia cu organismele abilitate

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil achizitii (COR 214946 expert achizitii publice)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigurd organizarea, derularea si finalizarea achizitiilor, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experientd in domeniul achizitiilor publice (minim 5 ani);

Competente solicitate: Cunoasterea legislatiei privind achizitiile publice si a platformelor de lucru
specifice.

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

C. Atributiile postului:
v/ asigurd organizarea, derularea si finalizarea achizitiilor, cu respectarea prevederilor

legale in domeniu;
v' elaboreaza si actualizeaza planul de achizitii aferent implementarii proiectului in
functie de necesitatile stabilite;

v supune documentele financiare, aferente achizitiilor din cadrul proiectului,
controlului financiar preventiv propriu (CFPP);

v" incheie si monitorizeaza contractele de achizitie;

v’ gestioneaza dosarele privind achizitiile publice;

v’ raporteaza periodic stadiul achizitiilor si managementul contractelor;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul

legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
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a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil financiar (COR 121125 manager financiar)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigurda coordonarea financiard a proiectului pentru corelarea
procedurilor de contabilitate, de achizitii si decontari si pentru integrarea activitdtilor si a fluxurilor
financiare in cadrul proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experientd in domeniul financiar-contabil; Experientd in gestionarea
bugetelor si a rapoartelor financiare (minim 10 ani);

Competente solicitate: Elaborarea si gestionarea bugetelor in proiecte finantate din surse
nerambursabile; Cunoasterea legislatei si a platformelor de lucru specifice activitatii financiar-

contabile.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

nu este cazul

C. Atributiile postului:
v' asigurd coordonarea financiard a proiectului pentru corelarea procedurilor de

contabilitate, de achizitii si decontdri si pentru integrarea activitdtilor si a fluxurilor
financiare;

v’ administreazd bugetul proiectului in conformitate cu procedurile interne si cu
conditiile finantatorului;

v' realizeaza evidenta si raportarea financiara,

v intocmeste graficul estimativ privind depunerea cererilor de rambursare si a
previziunilor financiare actualizate;

v’ urmadreste executia bugetara,

aproba platile aferente cheltuielilor de implementare ale proiectului;

v' verifica operatiunile financiar-contabile in vederea intocmirii rapoartelor lunare;

<
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v’ coreleaza evidenta cheltuielilor cu balanta de verificare din punct de vedere al
platilor efectuate;

v’ coordoneaza raspunsurile la solicitarile financiare emise de Organismele
Intermediare (OI) si Autoritatea de Management (AM), precum si orice alte cereri
primite de la institutii abilitate;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil monitorizare GT (COR 335406 expert)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Participa la sprijinirea si monitorizarea activitatilor membrilor GT

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experientd in organizarea/monitorizarea activitatilor cu studentii sau GT din
proiecte (minim 5 ani);

Competente solicitate: Competente in comunicarea cu studentii/grupul tintd din proiecte cu
finantare nationald sau internationala.

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

C. Atributiile postului:

v’ participa la campania de constientizare a publicului tinta, potentialul grup tinta;

v' participa la selectia membrilor GT si mentinerea acestora in activititile proiectului;

v monitorizeaza participarea membrilor GT la programul de formare competente
socio-emotionale si la programul de antreprenoriat;

v" sprijind GT pe toatd perioada desfasurarii stagiilor de practica;

v’ asigura interactiunea dintre membrii GT si coordonatorii activitatilor in care GT
este implicat;

v’ participa la procesul de identificare si incheiere de parteneriate cu entitati publice
si private, viitori parteneri de practica;

v’ participd la colectarea rapoartelor finale de practici in vederea monitorizarii
calitative a stagiilor de practica;

v' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....

S
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, =EE= Www.upb.ro
| 4

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

»wPOLITEHNICA FORWARD - Stagii Inovatoare pentru Dezvoltarea Studentilor din
POLITEHNICA Bucuresti”, Cod mySMIS2021+ 316711

Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil organizare activititi GT (COR 335406 expert)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Participa la planificarea si organizarea activitatilor in conformitate
cu obiectivele, indicatorii si rezultatele asumate in cererea de finantare;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experienta in organizarea activitatilor si/sau experienta in implementarea de
proiecte  nationale sau internationale  si/sau  experienta In  coordonarea  de
echipe/activitati/departamente/proiecte (minim 5 ani)

Competente solicitate: Capacitatea de a organiza activitati si resurse eficient; Competente de
comunicare.

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

C. Atributiile postului:
v' participa la planificarea si organizarea activitatilor in conformitate cu obiectivele,

indicatorii si rezultatele asumate in cererea de finantare;
participd la elaborarea instrumentelor de lucru necesare pentru implementarea

<

activitatilor destinate GT;

asigurd comunicarea intre echipa de management si echipa de implementare;
asigurd desfasurarea eficienta a activitdtilor in care este implicat GT;

raporteaza periodic stadiul implementarii activitatilor catre managerul de proiect;
raspunde solicitarilor OI/AM privind implementarea proiectului si participa la
vizitele de monitorizare;

participa la Intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

identifica si aloca resursele necesare pentru activitatile planificate;

v' elaboreaza rapoarte periodice privind progresul activitatilor proiectului;

AN NI NN

ANERN
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v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil platforma educationalda (COR 252901 specialist SIG/IT)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Dezvoltd si consolideazad platforma educationald pentru grupul
tintd in acord cu cererea de finantare

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experientda in dezvoltarea, configurarea si intretinerea platformelor
educationale (minim 5 ani);

Competente solicitate: Competente in administrarea sistemelor informatice si a platformelor
educationale; Competente in configurarea si intretinerea platformelor eLearning/educationale.

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

C. Atributiile postului:
v dezvolta si consolideaza platforma educationald pentru grupul tintd in acord cu

cererea de finantare;

v’ creeaza conturi de utilizatori pentru membrii GT si pentru membrii echipei de
implementare cu atributii privind activitatile GT;

v' configureaza drepturile de acces la resursele educationale si la diferitele partitii ale
platformei educationale;

v' realizeazd si actualizeazd, ori de cate ori este nevoie, Ghidul de utilizare a
platformei educationale;

v' acorda sprijin prin instruirea grupului tinta si a echipei de implementare cu privire
la modul de accesare/utilizare a platformei educationale (prin email, on-line, fata in
fata, telefonic);

v monitorizeaza, analizeaza si genereaza rapoarte/situatii privind activitatile grupului
tinta pe platforma educationala;

v' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil raportare tehnica (COR 335406 expert)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Verifica si centralizeaza, din punct de vedere al conformitatii
tehnice documentele justificative/livrabilele rezultate din implementarea activitatilor, in raport cu
cererea de finantare, cu graficul de activitati si cu Planul de implementare a proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experienta in elaborarea si corelarea documentelor de raportare tehnica si
cererilor de rambursare sau experientd in monitorizare/implementare proiecte nationale sau
internationale (minim 5 ani)

Competente solicitate: Competente administrative/organizationale in implementarea proiectelor.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
nu este cazul

C. Atributiile postului:

V' participa la toate activitatile proiectului;

V' initiazd modificari tehnice si organizationale in cadrul proiectului;

v’ verificd din punct de vedere al conformitatii tehnice documentele
justificative/livrabilele rezultate din implementarea activitatilor, in raport cu
cererea de finantare, cu graficul de activitati si cu Planul de implementare a
proiectului;

v' centralizeaza si analizeaza informatii/date tehnice si documente rezultate in urma
implementarii activitatilor de la coordonatori si expertii din echipa de
implementare;

v' furnizeazd informatii si date tehnice necesare pentru elaborarea rapoartelor
trimestriale de progres;

v’ elaboreazd rapoarte lunare/trimestriale/anuale privind progresul indeplinirii
rezultatelor si indicatorilor prevazuti in cererea de finantare;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;
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v’ comunica cu expertii implicati in implementarea proiectului;

v' asigurd documentele tehnice necesare intocmirii cererilor de rambursare;

v' raspunde solicitarilor OI/AM cu privire la implementarea proiectului si participa la
vizitele de Monitorizare;

v" indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: Responsabil protectia datelor (GDPR) (COR 242231)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: Gestionarea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal la nivelul proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: experientd in gestionarea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal si/sau implementarea de proiecte (minim 1 an)

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
v' Informarea personalului din cadrul proiectului cu privire la obligatiile legale in

domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

v' Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste domeniul protectiei datelor cu
caracter personal;

v" Gestionarea informatiilor necesare pentru identificarea activitatilor de prelucrare a
datelor cu caracter personal;

v Gestionarea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal la nivelul
proiectului;

v Administrarea eficienta a situatiilor ce pot prezenta riscuri mari in ceea ce priveste
colectarea, stocarea si gestionarea datelor cu caracter personal la nivelul

proiectului;
v’ Asigura si gestioneaza registrul de evidentd al prelucrarii datelor cu caracter
personal;
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v' Analizeaza si verifica conformitatea operatiunilor de prelucrare;

v' Realizeaza rapoarte si evidente specifice;

V' Alte activitati specifice ce deriva din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a
legislatiei in vigoare din domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

v" indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Consilier juridic (COR 261103)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigura cadrul legal al implementarii proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experienta in domeniul juridic si/sau in implementarea de proiecte (minim
5 ani);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
v’ asigura cadrul legal al implementarii proiectului, precum si respectarea legislatiei

civile, comerciale, de dreptul muncii 1n vigoare;

v’ asista procedurile de achizitie publica;

v’ avizeaza legal contractele de atribuire, acte aditionale, decizii si orice alte inscrisuri
necesare;

v’ analizeazd si modificd contractele incheiate intre institutie si furnizor conform
legislatiei In vigoare;

v’ analizeazd din punct de vedere juridic documentele furnizate de echipa de
management si implementare si oferd consultanta juridicd cu privire la subiectele
expuse;

v’ acordd consultantd juridicdi membrilor echipei de management cu privire la
corectitudinea si modul de realizare a metodologiilor si a altor documente elaborate
de acestia, din punct de vedere legal;

V' avizeaza documentatia privind resursele umane din punct de vedere juridic;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;
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v’ participd la intocmirea actelor aditionale, a notificarilor, a solicitarilor, a
corespondentei cu organismele finantatoare si de control;

v' participa la centralizarea documentelor care fac dovada implementarii activitatilor
proiectului;

v' participa la formularea raspunsurilor la solicitarile AM/OI responsabil si a altor
organisme abilitate, referitor la implementarea proiectului, inclusiv furnizarea de
clarificari si informatii suplimentare, in termenele si conditiile prevazute de
contactul de finantare si de legislatia in vigoare;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Contabil (COR 331302)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Evidenta contabila a proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experientd in domeniul financiar-contabil si/sau implementarea de proiecte
(minim 3 ani);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:

v' tine evidenta contabila analitica a proiectului, gestionand conturile analitice
distincte pentru reflectarea tuturor operatiunilor referitoare la implementarea
proiectului, in conformitate cu dispozitiile legale si cu bugetul aprobat;

v" pune la dispozitia conducerii POLITEHNICA Bucuresti si a organismelor
abilitate documentele si/sau informatiile necesare pentru verificarea modului de
utilizare a finantarii nerambursabile;

v' verificd documentele justificative si intocmeste instrumentele de plata a
cheltuielilor efectuate din fondurile proiectului;

v informeaza managerul de proiect despre orice situatie ce poate avea efecte
negative asupra executdrii Contractului de finantare;

v' inregistreaza in evidenta contabila obligatiile de platd, nota de salarii si
recapitulatia lunara privind cheltuielile salariale, Cererile de rambursare si
incasdrile de la Autoritatea de Management;

v’ efectueaza raportarea lunard a executiei angajamentelor bugetare si legale alocate
proiectului;
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v supune documentele financiar-contabile controlului financiar preventiv propriu

(CFPP);

participd la intocmirea rapoartelor financiare;

participd la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v" indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Expert informare si publicitate (COR 243201)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: promovarea activitatilor proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: experientd in activitati de informare si publicitate si/sau in organizare de
evenimente si/sau in implementarea de proiecte (minim 5 ani);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
v’ Realizeaza materialele de informare si publicitate, utile grupului tinta si echipei de

proiect pe toatd perioada implicdrii Tn activitatile proiectului;

v Gestioneaza adresa de email a proiectului cu privire la solicitarile/intrebarile
membrilor grupului tinta;

v" Contribuie la realizarea materialelor de informare si publicitate ale proiectului si le
disemineaza grupului tinta;

v' Participa la organizarea si desfasurarea evenimentelor/workshop-urilor in care este
implicat grupul tinta;

v Actualizeaza si publicd, pe pagina web a proiectului, informatii referitoare la
activitatile si rezultatele relevante grupului tintd;

v Propune concepte privind organizarea de evenimente cu grupul tinta;

v" Mentine legatura cu echipa proiectului, in vederea asigurarii unei informari cat mai
unitare si eficiente a grupului tintd;

v Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Expert logistica (COR 335406)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: suport logistic in pregatirea activitatilor proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experienta in activitati administrative (minim 6 luni);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:

asigura suport logistic In pregatirea activitatilor proiectului,

coordonarea fluxului de materiale aferente proiectului;

gestionarea necesarelor de materiale pentru fiecare activitate si subactivitate;
suport in programarea salilor pentru desfasurarea activitétilor cu grupul tintd;

se asigura de faptul ca salile in care se desfasoara activitatile proiectului sunt dotate

<

ANER NI NERN

corespunzator;
mentine legitura cu echipa de management si implementare, in vederea asigurarii

<

unei informdri cat mai unitare si eficiente;

participd la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

<

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Managerul de proiect
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— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil acordare subventii/premii (COR 335406)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Intomirea si gestionarea documentelor necesare acordarii
subventiilor/premiilor in cadrul proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitata: Experienta in domeniul financiar-contabil si/sau implementarea de proiecte
(minim 3 ani);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:

v' preluarea si centralizare subventiilor/premiilor pentru membrii grupului tinta din
proiect;

v' intocmirea ordonantarilor de plata pe fiecare tip de banca in parte;

v' intocmirea referatelor de necesitate pe total sume pentru fiecare banca in parte si
atasarea angajamantului bugetar;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect
— superior pentru: nu este cazul
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b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii In domeniul de
competenta

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil salarizare (COR 311908)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Intocmirea si gestionarea statelor de plati pentru personalul
proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitata: Experientd in domeniul resurselor umane/salarizarii si/sau implementarea de
proiecte (minim 1 an);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
v’ intocmeste tabelul de resurse umane;

v’ colecteaza pontajele si intocmeste fisele colective de prezentd ale personalului
implicat in activitatile proiectului;

v’ elaboreazi si intocmeste statul de platd pentru personalul proiectului;

v' informeazd managerul de proiect prin note scrise cu privire la legislatie si
procedurile aplicabile domeniului specific de activitate;

v' participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect
— superior pentru: nu este cazul
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b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii In domeniul de
competenta

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: Secretar financiar contabil (COR 334301)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului: Suport in desfasurarea activitdtii financiar-contabile in cadrul
proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitata: Experientd in domeniul financiar-contabil si/sau implementarea de proiecte
(minim 3 ani);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
v" Organizeaza si arhiveaza documentele contabile pentru a asigura accesibilitatea si

conformitatea cu reglementarile interne;

v’ Asigura sprijin in pregatirea documentelor financiar-contabile in vederea realizarii
cererilor de rambursare;

v" Participa la intdlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect
— superior pentru: nu este cazul
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b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii In domeniul de
competenta

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Secretar (COR 334301)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Sprijin In activitdtile administrative specifice implementarii
proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experientd in activitati administrative (minim 6 luni)

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:
v’ efectueaza activititi de administrare a corespondentei, respectiv primirea,

inregistrarea, sortarea, distribuirea, expedierea, clasarea corespondentei;

v’ executd activitati de completare/inregistrare formulare diverse;

v’ copiazd/redacteazd/tehnoredacteaza si indosariaza diferite materiale elaborate in
cadrul proiectului;

v' participa la incarcarea informatiilor in sistemul electronic MySmis 2021;

v’ participa la centralizarea documentelor care fac dovada implementarii activitatilor
proiectului;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

27\
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, {EE’ www.upb.ro
wr

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Sofer (COR 832201)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigurd transportul resurselor umane si materiale in cadrul
proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: Studii medii

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice®**:

Experienta solicitatd: Experientd in conducerea autovehiculelor (minim 3 ani)

Competente solicitate: Capacitate de organizare a timpului si sarcinilor; capacitatea de a lucra in
echipa.

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

C. Atributiile postului:

v' Asigura transportul membrilor echipei de proiect la diverse locatii de lucru, intalniri
sau evenimente, conform nevoilor identificate;

v’ Asigura transportul materialelor, echipamentelor si documentelor necesare
desfasurarii activitatilor de proiect;

v" Comunica permanent cu managerul de proiect si echipa proiectului pentru a se
asigura ca nevoile de transport sunt indeplinite;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect
— superior pentru: nu este cazul
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b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii In domeniul de
competenta

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

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

b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3. Data .....
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Aprob,

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Specialist resurse umane (COR 242314)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Intocmirea si gestionarea documentelor privind resursele umane;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experienta in domeniul resurselor umane si/sau implementarea de proiecte
(minim 1 an);

Competente solicitate: Capacitate de analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si
sarcinilor; capacitatea de a lucra in echipa.

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

C. Atributiile postului:

v’ asigura evidenta resurselor umane;

v" intocmeste contractele individuale de munca pentru membrii echipei proiectului,
cu respectarea conditiilor impuse prin cererea de finantare si bugetul aprobat;

v' intocmeste actele aditionale la contractele de munca incheiate cu membrii echipei
proiectului;

v’ intocmeste deciziile de incetare a contractelor individuale de munca;

v’ participa la intocmirea documentelor specifice de raportare ce tin de resursele
umane;

v’ gestioneaza si se asigura ca dosarele privind resursele umane sunt complete (decizie
de numire a echipei, cerere de angajare, contract de munca, fise de post,
CV+documente suport, decizie de incetare a contractului de munca etc) si le pune
la dispozitia organismelor abilitate ori de cate ori este necesar;

v informeaza managerul de proiect prin note scrise cu privire la legislatic si
procedurile aplicabile domeniului specific de activitate;

v’ participa la intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;
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v' indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre reprezentantul
legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

¢) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

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

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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