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Programul Educatie si Ocupare 2021 — 2027 este cofinantat din Fondul Social European+

Prioritate: 6 - Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor dezavantajate la educatie

Titlu apel: ,,Primul student din familie" - Regiuni mai putin dezvoltate

Cod apel: PEO/291/PEO_P6/0OP4/ESO4.6/PEO_A40

Titlu proiect: Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor defavorizate la educatie si formare
profesionald de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: conducere

2. Denumirea postului: Asistent manager (COR 243217 asistent director/ responsabil de

functiune (Studii superioare))

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu organizarea, coordonarea si monitorizarea

derularii  activitatilor aferente domeniilor din din cadrul proiectului la nivelul regiunii de

implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii universitare finalizate cu diploma de licenta.

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

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

calculator Microsoft Office, Microsoft Excel.

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de interrelationare si de motivare a

oamenilor; aptitudini de planificare, organizare si control al activitatii; aptitudini de luare de

decizii si luare de initiativa; atentie distributiva; capacitate de adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experienta profesionala de min. 10 ani n invatdmantul universitar (inclusiv

in derulare de proiecte)

Competente solicitate: competente de comunicare si usurintd in stabilirea contactelor cu terti;

competente de comunicare scrisd si aplecare spre detaliu; competente de exprimare clara si

coerentd in scris si oral; competente de planificare si organizare; competente de colaborare in
echipa.

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

bun comunicator si coordonator; valori internalizate disciplinei de munca; capacitate de analiza

si sinteza; deprinderi de munca in regim de stres mediu; capacitate de lucru in echipa.

C. Atributiile postului:

e Coordoneaza si aplica metodologia de implementare a activitatilor de recrutare,
monitorizare a GT, a activitatilor de sprijin GT din cadrul proiectului, adecvarea acestora
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

e Vizeaza acordurile de colaborare cu partenerii de practica;
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e Tine legatura cu institutiile interesate sa colaboreze in vederea implementarii proiectului;

e Asigura planificarea detaliata a activitatilor ce-i revin;

e Elaboreaza si valideaza documentele de comunicare, desfasurare, monitorizare si evaluare a
activitatilor desfasurate in cadrul proiectului

e Stabileste, planifica si urmareste graficul desfasurarii activitatilor din cadrul proiectului

e Responsabil cu monitorizarea derularii activitatilor de implementare legate de grupul tinta si

asigurarea incadrarii acestora in cerintele durata si calitate;

Sintetizeaza rapoartele privind derularea activitatilor ce-i revin in cadrul proiectului;

Propune proceduri de adecvare a metodologiei proiectului in activitatea ce-i revine;

Realizeaza orice alta sarcina menita sa duca la atingerea obiectivelor proiectului;

Realizeazd documentele de raportare cu o frecventd lunard - fisa de pontaj si raport de

activitate;

Raspunde de coordonarea activitatilor si expertilor din echipa;

e Comunica si lucreaza cu toti expertii din cadrul echipei pentru a asigura coerenta si corelarea
activitatilor la nivelul proiectului;

e Raspunde de implementarea activitatilor proiectului ca expert in cadrul echipei de
management a proiectului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: echipa de implementare a proiectului

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. Sferarelationala externa:

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

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

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

. Intocmit de:

. Numele si prenumele: Georgescu Corina Amelia
. Functia de conducere: manager

. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AN EM

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

W N
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Programul Educatie si Ocupare 2021 - 2027 este cofinantat din Fondul Social European+

Prioritate: 6 - Prevenirea pardsirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor dezavantajate la educatie

Titlu apel: ,,Primul student din familie" - Regiuni mai putin dezvoltate

Cod apel: PEO/291/PEO_P6/OP4/ESO4.6/PEO_A40

Titlu proiect: Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor defavorizate la educatie si formare
profesionald de calitate, in cadrul invatdamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil achizitii (COR 332301_specialist in achizitii)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea de achizitii publice in conditii de eficientd economica si
sociald, In concordanta cu necesitatile preconizate de managerul de proiect, incluse in cererea de
finantare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii medii si/sau superioare absolvite cu diploma de licenta (sau
echivalent)

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: aptitudini analitice si de sinteza; gandire originala, creativa si
critica atat pentru identificarea celor mai bune solutii la probleme specifice cat si pentru combaterea
riscurilor pe parcursul derularii proceselor de achizitii; abilitatea de a se adapta schimbarilor si de a
comunica profesional in contextul solutionarii disputelor/medierii; abilitati de persuasiune si de
asertivitate.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitata: Experientd de minimum 10 ani in activitati specifice in domeniul achizitiilor
publice.

Competente solicitate:

o Intelegerea si aplicarea in mod corect a conceptelor din domeniul achizitiilor publice;

o Capacitatea de a evalua necesitatile, de a cerceta piata relevanta obiectului achizitiei si a de o analiza;
e Capacitatea de a intelege si de a aplica in mod corect conceptele din domeniul achizitiilor publice;

e Capacitatea de a elabora documentele achizitiei conform normelor in vigoare;

e Abilitatea de a elabora strategia de contractare n cadrul unui proces de achizitii;

e Abilitatea de a derula etapele procesului de achizitie publica;

¢ Aptitudini privind evaluarea ofertelor prin aplicarea conceptelor specifice;
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e Aptitudinea de a intelege si de a aplica concepte specifice de managementul proceselor si al lucrului
in echipa;

o Intelegerea, aplicarea si respectarea atat a normelor juridice in legiturd cu achizitiile publice, cét si a
conceptelor de etica, integritate sau conformitate in acest domeniu;

e Aptitudini de intelegere si de aplicare a conceptelor relevante ce au legaturd cu managementul
relatiilor cu contractantii actuali si potentiali;

¢ Nivel ridicat de responsabilitate;

e Intelegerea si aplicarea conceptelor specifice managementului relatiilor cu factorii interesati in
procesul de achizitii (identificarea si analiza factorilor interesati, asigurarea comunicarii i dezvoltarea
relatiilor cu acestia);

e Capacitatea de a finaliza sarcinile repartizate aplicand concepte specifice orientarii catre performanta;
o Intelegerea si aplicarea instrumentelor si a tehnicilor necesare pentru reflectarea in documentele
achizitiei a elementelor care asigurd indeplinirea obiectivelor de dezvoltare durabild in achizitii
publice;

o Abilitati privind abordarea eficienta a problemelor legate de activitatea realizata;

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

C. Atributiile postului:

e Participd la/realizeaza identificarea si analiza factorilor interesati in procesul de achizitie publica;

e Participa la stabilirea calendarului de derulare a procesului de achizitie publica;

e Realizeaza cercetarea si analiza pietei, inclusiv prin consultarea pietei, pentru elaborarea strategiei de
contractare si a documentatiei de atribuire;

e Participa la/realizeaza elaborarea strategiei de contractare;

e Participd la/realizeaza elaborarea si/sau analiza specificatiilor tehnice si a caietului de sarcini;

e Participad la stabilirea obiectului, tipului contractului;

e Coordoneaza activitatea de stabilire a criteriului de atribuire;

e Coordoneaza activitatea de stabilire a conditiilor contractuale;

¢ Analizeaza si determina valoarea estimata a achizitiei;

e Stabileste modalitatea de atribuire precum si instrumentele si tehnicile specifice de atribuire;

e Stabileste criteriile de calificare si selectie;

e Finalizeaza documentele achizitiei,

e Se asigurd de aprobarea documentelor achizitiei conform procedurilor documentate.

¢ Transmite si publica anuntul de participare insotit de documentatia de atribuire in SEAP;

¢ Centralizeaza si raspunde la solicitarile de clarificare cu privire la documentatia de atribuire;

e Participa la deschiderea solicitarilor de participare/a ofertelor, la verificarea indeplinirii criteriilor de
calificare si selectie, la evaluarea propunerilor tehnice, la evaluarea propunerilor financiare, la aplicarea
criteriului de atribuire;

¢ Elaboreaza, transmite spre aprobare si publica in SEAP raportul procedurii de atribuire;

e Comunica rezultatul procedurii de atribuire cétre toti participantii la procedura;

e Participa la gestionarea procesului de primire si solutionare a contestatiilor si a plangerilor;

e Monitorizeaza procesul de pregétire si semnare a contractului;

e Elaboreaza si publicd in SEAP anuntul de atribuire;

o Intocmeste, actualizeazi si arhiveazi dosarul achizitiei
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e Comunica si lucreaza cu managerul de proiect pentru a asigura coerenta si corelarea activitatilor la
nivelul proiectului

¢ Elaboreaza documente justificative lunare (fisa pontaj si raport de activitate)

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

C) 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:Georgescu Corina Amelia
2. Functia de conducere:manager
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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Programul Educatie si Ocupare 2021 — 2027 este cofinantat din Fondul Social European+

Prioritate: 6 - Prevenirea pardsirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor dezavantajate la educatie

Titlu apel: ,,Primul student din familie" - Regiuni mai putin dezvoltate

Cod apel: PEO/291/PEO_P6/OP4/ESO4.6/PEO_A40

Titlu proiect: Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor defavorizate la educatie si formare
profesionald de calitate, in cadrul invatdmantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil financiar (COR 241104 _referent de specialitate financiar-
contabilitate)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigura coordonarea financiara a proiectului pentru corelarea
procedurilor de contabilitate, de achizitii si decontari si pentru integrarea activitatilor si a
fluxurilor financiare 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: spirit de observatie si atentie la detalii; rezistenta la
stres si flexibilitate; capacitate de adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitata: Experientd de minimum 10 ani in activitati specifice in domeniul financiar-
contabil;

Competente solicitate: elaborarea si gestionarea bugetelor in proiecte finantate din surse
nerambursabile; cunoasterea legislatiei si a platformelor de lucru specifice activitatii financiar-
contabile.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:
v’ asigurd coordonarea financiard a proiectului pentru corelarea procedurilor de

contabilitate, de achizitii si decontari si pentru integrarea activitdtilor si a fluxurilor
financiare;
v administreaza 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 urmdreste executia bugetara;

V' aproba platile aferente cheltuielilor de implementare ale proiectului;

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

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 intilnirile 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
b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta
2. Sferarelationala externa:
a) Cu autoritati si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta
C) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta
. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul
. Intocmit de:
. Numele si prenumele:Georgescu Corina Amelia
. Functia de conducere:manager
. Semnatura .....
. Data intocmirii .....
. Luat la cunostintda de cdatre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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