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

Anexa 12

Proiect 2024-1-RO01-KA131-HED-000206069

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Executie
2. Denumirea postului: Responsabil resurse umane
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului:
Intocmirea si gestionarea documentelor privind resursele umane.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii de licenta (absolvite cu diploma de licenta)

2. Perfectionari (specializari): atestat de resurse umane.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader — nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu sunt necesare.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa, capacitate de
analiza si sinteza, capacitate de organizare a timpului si sarcinilor, comunicare, eficienta,
adaptabilitate, perseverenta

6. Cerinte specifice™**: experientd n domeniul resurselor umane (minim 10 ani), experientd in
implementare de proiecte (minim 5 ani).

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
a) asigura evidenta resurselor umane;
b) gestioneaza si se asigura cd documentele specifice proiectului sunt complete;
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c) verificad valabilitatea si veridicitatea documentelor prezentate in vederea Intocmirii
contractului individual de munca si a actelor aditionale;

d) intocmeste contractele individuale de munca, actele aditionale, deciziile si adeverinte
pentru membrii echipei proiectului, pe durata derularii proiectului;

e) creeaza marcile 1n platforma de lucru si reactualizeaza datele atunci cand este necesar;

f) arhiveaza documente intocmite;

g) verificd intocmirea corectd a pontajelor colective;

h) intocmeste lunar fisa personala individuala de pontaj;

1) este secretar al comisiei pentru concursurile de angajare in proiect si Intocmeste
documentele (decizie membrii comisii, anunt, procese verbale, raport final etc.) pentru
buna desfasurare a concursului pentru ocuparea posturilor vacante, in conformitate cu
propunerea de scoatere a posturilor la concurs si cu decizia de infiintare a posturilor;

j) se ocupa de afisarea documentelor pe site-ul universitatii, in cazul concursurilor de
ocupare a posturilor vacante;

k) participa la intocmirea documentelor specifice de raportare ce tin de resursele umane;

1) 1indeplineste si alte atributii stabilite 1n sarcina sa de catre directorul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonatorul Institutional al proiectului;

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele POLITEHNICII Bucuresti, in
limitele domeniului de competenta.

¢) Relatii de control: -

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: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

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

2. Semnatura:

3. Data:
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