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Anexa 12

Promoting SMEs through Enterprise Europe Network
PROSME

Acord de grant 101212887

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr..1

A. Informatii generale privind postul

1 Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil salarizare

3 Gradul/Treapta profesional/profesionala: I (S)

4 Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de responsabil
salarizare 1n cadrul proiectului ,,Promoting SMEs through Enterprise Europe Network™ —
PROSME - Acord de grant 101212887

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™**: studii superioare de Licenta

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

5. 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.

- Participarea activa la intalniri;

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

- Capacitatea de verificare si evaluare;
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- Capacitatea de a respecta termenele limita;
- Respectarea obligatiilor.

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

Nu este cazul

C. Atributiile postului:

. . Asigura desfasurarea in conditii optime a activitatilor de salarizare din cadrul
proiectului;

. Verifica si introduce in calculator orele lucrate de fiecare salariat, in baza pontajelor;

. Verifica statele de platd intocmite, remediind orice situatie care nu corespunde cu
pontajele;

. Verifica ca datele din centralizatoarele de salarii sa corespunda cu statele de plat;

. Completeaza adeverinte de salariat;

. Asigura confidentialitatea salariilor pentru fiecare salariat din cadrul proiectului.
Raspundere:

. Raspunde de corectitudinea datelor care se introduc in calculator pentru intocmirea statelor
de plata, gestiondnd documentele respective, conform reglementarilor legale in vigoare;

. Raspunde de corectitudinea platii salariale pentru echipa proiectului

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: Directorul 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: reprezinta echipa de management in cadrul proiectului ,,

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

2. Sfera relationala 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.

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;
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- Nu este cazul

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

* 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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