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

Anexa 12

Promoting SMEs through Enterprise Europe Network
PROSME

Acord de grant 101212887

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr..1

Informatii generale privind postul
Nivelul postului*: Executie

Gradul/Treapta profesional/profesionala: I (S)

Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Reponsabil
financiar in cadrul proiectului - ,,Promoting SMEs through Enterprise Europe Network™ —
PROSME - Acord de grant 101212887

A.

1

2. Denumirea postului: Responsabil financiar
3

4

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: studii superioare de licenta in domeniul economic

2. Perfectionari (specializari):Nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office (Word,
Excel, PowerPoint etc); Microsoft Teams; Web Search - Utilizator independent, Emsys

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu/avansat - engleza

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitata de a lucra intr-o echipa.

- Traducerea si/sau interpretarea documentelor din/in limba strdind in/ din limba romana si
invers;
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- Participarea activa la intalniri, discutii in limba straina;

- Redactarea corespondentei si a documentelor in limba straina;

- Inteligenta flexibild a gandirii, perseverenta, receptivitate fata de noutate, exigenta, spirit
critic, consecventd, stabilitatea comportamentala;

- Capacitatea de verificare si evaluare;

- Capacitatea de a respecta termenele limita;

- Respectarea obligatiilor.

6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):

Nu este cazul

C. Atributiile postului:

. asigura managementul financiar al proiectului;

. organizeaza documentele financiare ale proiectului si le pregateste pentru arhivare;

. monitorizeaza activitatile si operatiunile financiar-contabile ale proiectului;

. intocmeste rapoartele financiare si declaratiile de plati, insotite de documentele
justificative, conform cerintelor specifice;

. coordoneaza angajarea si efectuarea platilor;

. realizeazd evidenta si raportarea financiara;

. realizeaza periodic, la solicitarea Managerului de proiect, situatii financiare;

. intocmeste graficul estimativ privind depunerea cererilor de rambursare;

. intocmeste si urmdreste executia bugetara;

. se asigura de plata sumelor necesare cofinantdrii eligibile si finantdrii cheltuielilor
neeligibile, daca este cazul;

. raspunde din punct de vedere al aspectelor financiare la clarificarile si orice alta solicitare
transmisa de catre Comisia Europeana si autoritdtile competente;

. participd la activitatea de management al proiectului (sedinte, intruniri de lucru,
centralizare date de la partener, intocmire raportari/ situatii etc);

. pune la dispozitia conducerii Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie Politehnica

Bucuresti si a organismelor abilitate documentele si/sau informatiile necesare pentru verificarea
modului de utilizare a finantarii nerambursabile;

. elaboreaza sectiunile financiare care sunt parte integranta a rapoartelor de monitorizare;

. aproba platile aferente cheltuielilor de implementare ale proiectului;

. verificd operatiunile financiar-contabile in vederea intocmirii rapoartelor lunare;

. verificd/asigura respectarea conditiilor contractuale, a regulilor de eligibilitate si a

legislatiei in vigoare 1n ceea ce priveste cheltuielile proiectului;
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. asigura Incadrarea cheltuielilor in bugetul proiectului;

. actualizeaza bugetul proiectului in functie de schimbdrile survenite in configuratia
proiectului;

. indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit

competentelor si calificarilor sale.

Raspundere:

. raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile solicitate de
catre managerul de proiect si organismele abilitate pentru verificarea modului de utilizare a
finantarii nerambursabile;

. raspunde de informarea imediatd a managerului de proiect de aparitia unor probleme
importante care pot avea impact asupra desfasurarii proiectului;

. raspunde de respectarea termenelor stabilite de catre managerul de proiect;

. raspunde de veridicitatea si corectitudinea situatiilor si documentelor financiare intocmite;
. raspunde de realizarea activitatilor ulterioare finalizarii efective a implementarii

proiectului, cum ar fi: activitati necesare asigurarii sustenabilitatii, activitati necesare rambursarii
cheltuielilor, asistarea echipelor de control extern abilitate in cadrul vizitelor oficiale de verificare,
elaborarea raspunsurilor la solicitdrile primite din partea organismelor de control, prin
corespondentd sau cu ocazia vizitelor oficiale de verificare, alte activitati.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: Managerul de proiect
- superior pentru: Nu este cazul .

b) Relatii functionale: colaboreaza cu echipa proiectului In domeniul de competentd, in
cadrul proiectului.

c) Relatii de control: nu este cazul,

d) Relatii de reprezentare: reprezintd echipa de management in cadrul proiectului

,Promoting SMEs through Enterprise Europe Network” — PROSME - Acord de grant
101212887;

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu structurile functionale din cadrul
institutiilor publice in domeniul de competenta.

b) cu organizatii internationale: colaboreaza cu structurile functionale din organizatiile
internationale in domeniul de competenta.
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c) cu persoane juridice private: colaboreaza cu structurile functionale in domeniul de
competenta.
3. Delegarea de atributii si competentd™****: conferita de nivelul postului.

- atributiile mentionate la punctul C;
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 .....

* 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.

xRk 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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