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

Anexa 12

Proiect nr. 2023-1-RO01-KA171-HED-000142600

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Responsabil arhivare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: nu e cazul

4. Scopul principal al postului: asigura fluxul optim si arhivarea documentelor proiectului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de master

2. Perfectionari (specializari): Atestat de absolvire a unui curs in domeniul arhivarii

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel avansat operare MS
Office /Windows

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: initiativa, spirit de echipd, perseverenta, atentie la
detalii, punctualitate, bun organizator, bun comunicator, capabil sa lucreze cu termene limita.

6. Cerinte specifice:
v Experienta profesionald specifica in domeniul cooperarii si/ sau informarii peste
I an
v Vechime in invatamant 5-10 ani
v Contributie la implementarea a minimum 2 proiecte Erasmus+ KA1
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
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C. Atributiile postului:

v Monitorizeaza fluxul de documente si arhiveaza corespunzitor materialele primite si
generate pe parcursul implementarii proiectului, pentru a facilita accesul rapid la
informatii;

v Colaboreaza cu echipa de proiect pentru a colecta, centraliza si arhiva documentele
justificative necesare activitatilor si raportarilor.

v Asigura confidentialitatea si integritatea documentelor arhivate, conform reglementarilor

legale si procedurilor interne.

v Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Coordonatorul Institutional
ERASMUS+ potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald 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

¢) 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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