MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

»POLI Educatie - O sansd pentru fiecare” Cod mySMI1S2021+: 324475

Propunere Fisa post

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: executie

Denumirea postului: Contabil (COR 331302)
Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

Scopul principal al postului: Evidenta contabila a proiectului
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. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani
Perfectionari (specializari): nu este cazul
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa
6. Cerinte specifice***:
Experienta solicitatd: Experienta Tn 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, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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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 finantdrii 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’ Iinregistreaza in evidenta contabild obligatiile de platd, nota de salarii si
recapitulatia lunara privind cheltuielile salariale, Cererile de rambursare si
incasdrile de la Autoritatea de Management;
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v’ efectueaza raportarea lunard a executiei angajamentelor bugetare si legale alocate
proiectului;

v supune documentele financiar-contabile controlului financiar preventiv propriu

(CFPP);

participa la Intocmirea rapoartelor financiare;

participa la Intalnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

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

ANIRN

legal/imputernicit legal potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald 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. Sfera relationald externa:

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

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

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

. Tntocmit de:

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

. Data intocmirii .....

AwNEM

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