PRIM

STUD

Cofinantat de
Uniunea Europeana

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
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Aprob,

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR CLADIRE (COR 515104_administrator)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu planificarea si coordonarea activitatii
administrative.

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): cunostinte de operare
calculator Microsoft Office.

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de relationare interumana; capacitate de
planificare si organizare a activitatilor specifice; capacitate de concentrare; capacitate de
adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitata: Experienta in domeniul gestionarii cladirilor publice (minim 10 ani).
Competente solicitate: competente in gestionarea activitatii administrative; competente de calcul
matematic.

Experientd de min. 10 ani in intretinerea echipamentelor instalatiilor, mobilierului cladirii si
derularea de activitati de gestiune administrativa

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:
e Planificarea si coordonarea activitatii administrative (curatenie, intretinere si protocol) in
spatiile unde se desfasoara activitati ale proiectului;
e Asigura buna functionare a instalatiilor si utilitatilor cladirii (apa, canalizare, incalzire,
mobilier)
e Asigura aprovizionarea si instalarea si intretinerea echipamentelor, instalatiilor,
mobilierului cladirii
e Mentine legatura cu furnizorii de materiale din cadrul proiectului
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) Ccu 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 .....

AwNPEM

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

W NPT
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PRIM

STUD

Cofinantat de
Uniunea Europeana

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
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Aprob,

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: ARHIVAR (COR 441501_arhivar)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu arhivarea documentelor din 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): 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 comunicare; capacitate de planificare si
organizare a activitatilor specifice; capacitate de adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experientd in inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor, ca
gestionar al arhivelor de documente specifice activitatii de invatdmant (de ex. secretariat, laboratoare,
ateliere) (minim 10 ani).

Competente solicitate: competente in gestionarea documentelor in proiecte finantate din surse
nerambursabile; cunoasterea legislatei si a platformelor de lucru specifice activitatii de arhivare.
Experientd de minimum 10 ani in evidenta, inventarierea, selectionarea, pdstrarea si folosirea
documentelor, ca gestionar al arhivelor de documente specifice activitdtii de invatdmant (de ex.
secretariat, laboratoare, ateliere)

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

C. Atributiile postului:

e Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
cadrul proiectului existente in arhiva, ca gestionar al arhivei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

e Respecta procedura operationala din zona de activitate;

e Respecta prevederile regulamentelor interne ale institutiei si pe cele din cadrul proiectului;
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e oOrganizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului documentelor din cadrul proiectului;

e Verifica si preia de la personalul din echipa de implementare a proiectului documentele
constituite;

e Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva, pe baza de registru de
evidentd curenta.

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

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

. Intocmit de:

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

. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

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

W N T
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Uniunea Europeana

STUD

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
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: CONTABIL (COR 331302_contabil)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

Asigura coordonarea financiara a proiectului pentru corelarea procedurilor de contabilitate, de
achizitii si decontdari 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): Utilizare programe de
contabilitate Operare MS Office (Excel, Word )

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de calcul matematic; aptitudini de comunicare;
capacitate de planificare si organizare a activitatilor specifice; capacitate de adaptare si lucru in
echipa

6. Cerinte specifice***:

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

Cunoasterea legislatei 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:

e Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor din cadrul proiectului;

e (Calculeaza, intocmeste documentatia financiar-contabila, efectueaza platile aferente
cheltuielilor de deplasare / delegare in alta localitate in interesul serviciului;

e Contabilizeaza facturile emise;

e Inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

e Opereaza facturile emise, incasarile pe facturi si in avans pentru derularea activitatilor
proiectului;

e realizeaza evidenta si raportarea financiara;

e Activitatea privind mijloacele fixe si a bunurilor de natura obiectelor de inventar din
cadrul proiectului;

o Intocmeste documentele privind platile aferente cheltuielilor de implementare ale
proiectului;

e Realizeaza operatiunile financiar-contabile cuprinse in rapoarte lunare;

e 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. 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:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

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

W NPT
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PRIM

Cofinantat de
Uniunea Europeana

STUD

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
profesionala 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*: executie

2. Denumirea postului: CONTABIL (COR 331302_contabil)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

Asigura coordonarea financiara a proiectului pentru corelarea procedurilor de contabilitate, de
achizitii si decontdari 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): Utilizare programe de
contabilitate Operare MS Office (Excel, Word )

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de calcul matematic; aptitudini de comunicare;
capacitate de planificare si organizare a activitatilor specifice; capacitate de adaptare si lucru in
echipa

6. Cerinte specifice***:

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

Competente Solicitate: gestionarea bugetelor in proiecte finantate din surse nerambursabile;
Cunoasterea legislatei si a platformelor de lucru specifice activitatii financiar- contabile.
Experientd in activitatea de evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor in min. 1 proiect anterior

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:
e Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor din cadrul proiectului;

Contabilizeaza facturile emise;

Inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

Inregistreaza facturi de prestatii furnizori interni;

opereaza facturile emise, incasarile pe facturi si in avans pentru derularea activitatilor

proiectului;

realizeaza evidenta si raportarea financiara;

e intocmeste documentele privind platile aferente cheltuielilor de implementare ale
proiectului;

e realizeaza operatiunile financiar-contabile cuprinse in rapoarte lunare;

e 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

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

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

. Intocmit de:

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

. Data intocmirii .....

AN EPM

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

W N T
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PRIM

STUD

Cofinantat de
Uniunea Europeana

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
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Aprob,

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: SECRETAR (COR 235901 _secretar institut, facultate)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigurd activitatea de secretariat pentru implementarea
activitatilor din proiect.

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 interpersonale si capacitatea de a comunica
cu persoane la toate nivelurile din cadrul proiectului, precum si cu parteneri externi; atitudine
caracterizata prin discretie si confidentialitate la nivel foarte inalt; capacitate de munca in echipa;
abordare puternic orientata spre oferirea de servicii; simt al raspunderii; capacitate de a lucra sub
presiune si de a respecta termene foarte stranse.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experientd profesionald de minimum 10 ani in activitati specifice de
secretariat.

Competente solicitate: competente in comunicarea si relationarea interdepartamentala;
flexibilitate si creativitate, sinteza si analiza, abilitatea de a lucra In conditii de stres.

Experientd in evidenta documentelor si a corespondentei referitoare la implementarea a min. 1
proiect anterior.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul.
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Atributiile postului:
Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei referitoare la implementarea
proiectului;
Inregistrarea hotararilor si deciziilor luate cu privire la implementarea proiectului;
Pastrarea si operarea in registrul cu evidenta dispozitiilor conducerii;
Asigurarea de protocol;
Tehnoredactare de documente;
Indeplineste orice alte atributii dispuse de managementul de proiect, in limitele
competentelor legale.
Realizeaza documentele de raportare cu o frecventa lunara -fisa de pontaj si raport de
activitate.
Sfera relationala a titularului postului
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.

AwNPEM

W N T

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 cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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PRIM

Cofinantat de
Uniunea Europeana

STUD

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
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: SOFER (COR 832201 _sofer de autoturisme si camionete)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu asigurarea transportului pentru activitatile din
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): cunostinte minime de
operare calculator Microsoft Office.

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de relationare interumana; capacitate de
concentrare; capacitate de adaptare si lucru in echipa; cunostinte minime de mecanica auto,
capacitate de efort fizic prelungit.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experienta in domeniul transportului de persoane (minim 10 ani).
Competente solicitate: competente in activitatea de transport autoturisme.

Experientd in asigurarea transportului de persoane, bunuri si in buna functionare a autoturismelor
de min. 10 ani

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:
e Participa la desfasurarea activitatilor din cadrul proiectului prin asigurarea transportului
de persoane;
e Asigura buna functionare a autoturismelor folosite pentru realizarea activitatilor din
proiect;
e Indeplineste orice alte atributii dispuse de managementul de proiect, in limitele
competentelor legale.
e Realizeaza documentele de raportare cu o frecventa lunara -fisa de pontaj si raport.
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) Ccu 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 .....

AwNPEM

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

W NPT
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