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Anexa 12

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

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .oeeeee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Responsabil salarizare si resurse umane
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: nu e cazul

4. Scopul principal al postului: asigurarea activitdtilor legate de procesul de salarizare si evidenta
personalului incadrat in proiect

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte cel putin de
nivel mediu privind utilizarea MSOffice ( Word, Excel, Power Point).

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

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.
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6. Cerinte specifice:

v' Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.
v Experienta profesionald de minimum 10 ani in activitati specifice din domeniul
salarizarii personalului.

7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului:

Intocmirea contractelor individuale de munci si a actelor aditionale;

Crearea marcilor in platforma de lucru si reactualizarea datelor atunci cand este necesar;
Introducere elemente contractuale in aplicatia EMSYS-HR;

Verificare inregistrari si operatiuni efectuate in ceea ce priveste introducerea elementelor
contractuale pentru personalul incadrat in proiect;

Transmitere prin corespondenta in vederea inregistrarii in Revisal;

Transmitere baza de date privind registru de evidenta a salariatilor;

Completeaza in aplicatia EMSYS-HR structuri de plata, activitate, zone si purtdtorti;
Introducere sume plati intermediare;

Transmiterea machetelor persoanei desemnate sd completeze si ca centralizeze toate
pontajele individuale;

Introducerea datelor 1n sistem si verificarea lor;

Emitere state plata personalizate proiect;

Emitere ordonantare platd salarii proiect;

Intocmirea diverselor rapoarte si situatii legate de salarii;

Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Coordonatorul Institutional
Erasmus+ potrivit competentelor si calificarilor sale.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Coordonatorul Institutional ERASMUS+
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu membrii echipei de proiect
¢) Relatii de control: nu e cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul
b) cu organizatii internationale: nu e cazul
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¢) cu persoane juridice private: nu e cazul
3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: .............

2. Functia de conducere: Coordonator Institutional ERASMUS+
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

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