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

Anexa 12

Sistem unitar pentru educatie timpurie incluziva si de calitate (SU-ETIC), Cod SMIS: 333468
Apel: PEO/447/PEO_P5/OP4/ESO4.6/PEO_AG5_C - Sistem unitar pentru educatie timpurie
incluziva si de calitate (SU-ETIC) - Non-competitiv

FISA POSTULUI
Nr. 17

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil IT_P2 (COR 252901 _specialist SIG/IT)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigurarea suportului IT pentru desfasurarea in bune conditii a
activitatilor proiectului si pentru furnizarea programelor de formare si mentorat.

B. Condlitii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite 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, nivel avansat

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de sinteza, capacitatea de a prioritiza sarcinile
de lucru si activitatile

6. Cerinte specifice***:

Experienta specifica solicitata: Tn domeniul informatica / secretariat peste 3 ani

Competente solicitate: competente de comunicare, relationare si organizare a activitatilor proprii;
competente de lucru 1n echipd; competente de raportare; competente digitale (utilizare platforme
de comunicare, raportare si a celor specifice pentru activitatea de formare etc.).

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

v Se ocupa de logistica IT utilizatd in implementarea proiectului;

v' Asigura suport expertilor proiectului in utilizarea platformelor pentru furnizarea cursurilor
de formare;

v" Sprijina procesul de realizare a diferitelor arhive digitale in cadrul proiectului;

v' Asigura suport IT in organizarea intalnirilor si sedintelor de lucru desfasurate on-line sau
n format hibrid,;

v Mentinerea in buna functionare a echipamentelor IT utilizate Tn cadrul proiectului;

v' Participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul A.4.1.;

v Indeplineste alte atributii distribuite de Coordonatorul Partener P2.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonator Partener P2

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competentd, colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului.
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: in 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

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