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 salarizare
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -
4. Scopul principal al postului:
Elaborarea statelor si a centralizatoarelor cu impozitele si contributiile datorate

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii de licentd (absolvite cu diploma de licentd)
2. Perfectionari (specializari): Nu sunt necesare.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Atributiile postului implica capacitatea de a procesa documente. Sunt necesare cunostinte cel
putin de nivel mediu privind utilizarea MSOffice (Word, Excel).
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu sunt necesare.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Capacitate de lucru in echipa;
b) Capacitate buna de comunicare.

6. Cerinte specifice:
a) Experienta profesionald de minimum 20 ani 1n activitati specifice din domeniul resurselor
umane.
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b) Experienta profesionald de minimum 10 ani in activitati specifice din domeniul resurselor

umane in proiecte finantate din fonduri nerambursabile si/sau finantate prin programul
ERASMUS+.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

i
)
K)
)

m)

Completeaza in programul de salarizare structuri de plata, activitate, zone si purtatori;
Completeaza marca fiecarui angajat in structurd de plata, structurile financiare, banci si
macheta;

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

Introducerea datelor 1n sistem si verificarea lor;

Validarea pontajelor si calcularea salariilor;

Repartizarea cheltuielilor pe articole bugetare;

Elaborarea situatiilor catre trezorerie;

Listarea ordonantarilor si verificarea lor cu angajamentele de plata;

Intocmirea bazelor de date pentru virarea salariilor in conturi si mentinerea legaturilor cu
bancile;

Semnarea tuturor documentelor si Tnaintarea lor catre responsabilul financiar in termenul
legal;

Raportarea declaratiilor catre ANAF,

Intocmirea diverselor rapoarte si situatii legate de salarii,

Alimentarea cardurilor persoanelor din proiect.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonatorul Institutional ERASMUS+;

— 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: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) 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 .....
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4. Data intocmirii

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

2. Semnatura .....

3. Data
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