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*: conducere

2. Denumirea postului: Manager (COR 242101 manager proiect)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu organizarea, coordonarea $i monitorizarea
derularii activitatilor aferente domeniilor din cadrul proiectului la nivelul regiunii de
implementare in conformitate cu cerintele si instructiunile beneficiarilor, respectiv AM.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii doctorale, experientd manageriald si didactica, vechime de
minimum 10 ani.

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
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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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de interrelationare, de conducere si de
motivare a oamenilor; aptitudini de planificare, organizare si control al activitatii; aptitudini de
luare de decizii si luare de initiativa; buna memorare a datelor si cifrelor; capacitate de planificare
si organizare; rezistenta la stres si flexibilitate; atentie distributiva capacitate de adaptare si lucru
in echipa.

6. Cerinte specifice™**:

Experienta solicitatd: Experientd (minimum 10 ani) in activitati specifice de management al
proiectelor.

Competente solicitate: competente de comunicare si usurintd in stabilirea contactelor cu terti;
competente de comunicare scrisa si orald cu aplecare spre detaliu; competente de exprimare clara
si coerentd 1n scris si oral; competente de planificare si organizare a activitatilor si a resurselor;
competente de colaborare 1n echipa.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
bun comunicator si coordonator; valori internalizate disciplinei de munca; capacitate de analiza si
sinteza; deprinderi de munca in regim de stres mediu; capacitate de lucru in echipa.

C. Atributiile postului:
e raspunde de magementul general al proiectului,

adopta masuri de coordonare a activitatilor pentru atingerea obiectivelor urmarite,

intocmeste si transmite rapoarte de implementare catre autoritatea contractanta,

raspunde solicitarilor AM/AM PEOQO,

adoptd masuri de remediere a erorilor sau a Intarzierilor in implementarea proiectului,

participa la unele activitati de management financiar si de control,

mentine legatura cu AM/AM PEO,

deleaga sarcinile pentru indeplinirea diverselor activitati planificate

monitorizeaza derularea activitatilor

realizeazd documentele de raportare cu o frecventd lunara -fisa de pontaj si raport de

activitate

e Raspunde de coordonarea activitatilor si expertilor din echipa de management si
implementare

e Comunica si lucreaza cu toti expertii din cadrul echipei de management si implementare
pentru a asigura coerenta si corelarea activitatilor la nivelul proiectului

e Responsabil cu implementarea activitatilor proiectului ca expert in cadrul echipei de
management a proiectului;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
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— subordonat fata de: -

— superior pentru: echipa de implementare a proiectului

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitdtii 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 autoritdti 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. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** fn 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.

*axxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana 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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