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Anexa 12

»POliISTAR: Stagii de practica recursive — punte citre experienta
profesionala completa”, Cod mySMIS2021+ 316729

PROPUNERE FISA POST
J\\) G

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: Responsabil salarizare (COR 311908)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Intocmirea si gestionarea statelor de plata pentru personalul
proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

. Perfectionari (specializdri): 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 n echipa

. Cerinte specifice:

Experienta solicitata: Experientd Tn domeniul resurselor umane/salarizarii 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, calitéti si aptitudini manageriale): nu
este cazul
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C. Atributiile postului:

P S
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
W

pentru viitor Romania



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

v’ intocmeste tabelul de resurse umane;

v’ colecteazd pontajele si intocmeste fisele colective de prezentd ale personalului
implicat in activitatile proiectului,

v elaboreaza si intocmeste statul de platd pentru personalul proiectului;

v’ informeazd managerul de proiect prin note scrise cu privire la legislatie si
procedurile aplicabile domeniului specific de activitate;

V' participa la intilnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

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. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd 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

¢) 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:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnadtura .....

3. Data .....
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