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: Functie de executie

2. Denumirea postului: Responsabil financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Desfagurarea, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare, a activitdtii financiar-contabile din cadrul proiectului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licentd in domeniul economic;
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): office, baze de date

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: initiativa, spirit de echipa, perseverenta, atentie la
detalii, punctualitate, empatie
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6. Cerinte specifice:
e experientd in activitati specifice din domeniul financiar-contabil (peste 25 ani);
e experientd in gestionarea bugetelor si a rapoartelor financiare (minim 20 ani).
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

e asigurd managementul economico-financiar;

e actualizeaza bugetul proiectului in functie de schimbarile survenite ;

verificd corelatia intre anexele financiare si balanta de verificare din punct de vedere al

platilor efectuate;

verifica Incadrarea cheltuielilor in bugetul proiectului;

urmareste executia bugetara;

inregistreaza in contabilitate documentele financiare;

verifica operatiunile financiar-contabile In vederea Intocmirii rapoartelor lunare;

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

pune la dispozitia conducerii Politehnica Bucuresti si a organismelor abilitate documentele

si/sau informatiile necesare din punct de vedere al aspectelor financiar - contabile pentru

verificarea modului de utilizare a finantarii nerambursabile;

e informeazd managerul/directorul de proiect despre orice situatie din punct de vedere al
aspectelor economice, financiare si contabile, care poate avea efecte negative asupra
executarii contractului de finantare;

e indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre manager/director de proiect
potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald internd: Colaboreaza cu tot personalul din cadrul proiectului: ERASMUS+
nr.2024-1-RO01-KA131-HED-000206069:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Coordonator Institutional ERASMUS +

— superior pentru:-

b) Relatii functionale: cu membrii ehipei din cadrul proiectului

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare: pentru Autoritatea finantatoare

2. Sfera relationala externa:
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a) cu autoritati si institutii publice: Ministerul Educatiei
b) cu organizatii internationale: Comisia Europeana

¢) cu persoane juridice private:-

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 .....

3. Data
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