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

Anexa 12

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_P6/0P4/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 sociala (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Expert coordonator activitate (COR 235106 referent de specialitate
invatamant)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Asigura derularea in bune conditii a tuturor subactivitatilor incluse
in activitatea proiectata.

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
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5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare si relationare interpersonala,
capacitatea de organizare a resurselor si stabilire a prioritatilor; abilitatea de a colecta date, de a le
centraliza si de a le prezenta sub forma de rapoarte; flexibilitate; capacitate de adaptare la situatii
neprevazute; rezistenta la stres.
6. Cerinte specifice™**:
Experienta solicitata: Experientd minimum 10 ani in legdturd cu coordonarea de activitati la nivel
universitar.
Competente solicitate: competente de analiza, sinteza si rezolvare a problemelor; competente de
planificare, prioritizare si organizare a activitatilor; competente In managementul decizional;
asumarea responsabilitdtii - gandire strategica, obiectivitate; competente de comunicare si
negociere.
Studii doctorale
Experientd de min. 5 ani 1n derularea de activitati adresate persoanelor cu dizabilitati
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul
C. Atributiile postului:
e planifica, coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea A4 de care este responsabil;
e colaboreaza cu responsabilul achizitii si cu managerul si asistentul manager pentru
derularea achizitiilor necesare in activitate;
e cste responsabil de organizarea activitatii A4 conform graficului de activitati, in acord cu
cererea de finantare;
proiect;s
e realizeaza documentele de raportare cu o frecventa lunara - fisa de pontaj si raport de
activitate.
D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: Managerul de proiect, expertul coordonator implementare
— superior pentru: -
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:
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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 .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*¥% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Ax%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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