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

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, Tn 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 experienta in monitorizare/implementare proiecte nationale sau
internationale (minim 5 ani);

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

C. Atributiile postului:

V' participa la toate activitatile proiectului;

V' initiaza modificari tehnice si organizationale in cadrul proiectului;

v verifica 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
implementdrii activitatilor de la coordonatori si expertii din echipa de
implementare;

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

v’ comunica cu expertii implicati in implementarea proiectului;

v’ asigura 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 catre reprezentantul

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) Ccu 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

E. Tntocmit 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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