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

Anexa 12

DanubeCrafts -Traditional Craft Route for Sustainable Cultural
Tourism Development

Contract de finantare DRP 0300982

Aprob,
Reprezentant Legal

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1 Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil tehnic implementare economico - financiara

3 Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4 Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului : Responsabil tehnic
implementare economico — financiard, in cadrul proiectului - ,, DanubeCrafts -Traditional Craft
Route for Sustainable Cultural Tourism Development”, contract de finantare . DRP 0300982:

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: studii superioare de licenta in domeniul economic

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.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu/avansat - engleza

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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- Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitata de a lucra intr-o echipa.

- Traducerea si/sau interpretarea documentelor din/in limba strdina in/ din limba romana si
invers;

- Participarea activa la Intalniri, discutii in limba straina;

- Redactarea corespondentei si a documentelor in limba straina;

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

Capacitatea de verificare si evaluare;

Capacitatea de a respecta termenele limita;

Respectarea obligatiilor.

6. Cerinte specifice®™**: Specifice proiectului in domeniul ingineriei IT&C.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Managementul de proiect

C. Atributiile postului:

e Asigura gestionarea bugetului aprobat si monitorizeaza cheltuielile pe linii bugetare.

e Verifica si centralizeazd documentele justificative aferente cheltuielilor efectuate in proiect
(facturi, contracte, state de platd, ordine de plata etc.).

o Intocmeste situatii financiare pentru raportirile intermediare si finale citre Lead Partner si
Joint Secretariat.

e Pregateste documentele pentru Progress Reports si Financial Reports 1n sistemul electronic al
programului (Jems / eMS).

e Colaboreaza cu auditorii externi si raspunde solicitarilor de clarificari.

e Mentine evidenta clara si organizatd a cheltuielilor eligibile si neeligibile.

e Respectd regulile de eligibilitate ale Programului Interreg Danube Region si legislatia nationala
aplicabila.

e Urmareste aplicarea procedurilor de achizitii si a regulilor de vizibilitate stabilite de program.

e Se asigurd de respectarea calendarului financiar si a termenelor de raportare.

e Colaboreaza cu Managerul de proiect si cu ceilalti parteneri pentru implementarea corectd a
activitatilor.

e Ofera suport tehnic pentru partea financiara in cadrul intalnirilor de parteneriat si al vizitelor
de monitorizare.

e Asigura legdtura cu departamentele financiar-contabil si juridic ale institutiei.
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e indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

Raspundere:

. raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile solicitate de
catre managerul de proiect si organismele abilitate pentru verificarea modului de utilizare a
finantarii nerambursabile;

. raspunde de informarea imediatd a managerului de proiect de aparitia unor probleme
importante care pot avea impact asupra desfasurarii proiectului;

. raspunde de respectarea termenelor stabilite de catre managerul de proiect;

. raspunde de veridicitatea si corectitudinea situatiilor si documentelor financiare intocmite;
. raspunde de realizarea activitatilor ulterioare finalizarii efective a implementarii

proiectului, cum ar fi: activitati necesare asigurarii sustenabilitatii, activitati necesare rambursarii
cheltuielilor, asistarea echipelor de control extern abilitate in cadrul vizitelor oficiale de verificare,
elaborarea raspunsurilor la solicitarile primite din partea organismelor de control, prin
corespondentd sau cu ocazia vizitelor oficiale de verificare, alte activitati.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: Managerul 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: reprezintd echipa de management in cadrul proiectului ,,

DanubeCrafts -Traditional Craft Route for Sustainable Cultural Tourism Development”, contract
de finantare DRP 0300982, si in relatiile cu celelalte structurt;
2. Sfera relationald 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;

AR
Inginerie si cercetare ° Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ==== www.upb.ro
ars

pentru viitor Romania



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

- delegare catre manager implementare

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cdatre 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.

wEkxEE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana 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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