MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
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Anexa 12

(Titlul proiectului: Renewable Energy in Artificial Land Surfaces
(LIFE REALYS))

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil salarizare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Responsabil salarizare

4. Scopul principal al postului: participarea la implementarea proiectului ,,Renewable Energy in
Artificial Land Surfaces (LIFE REALS)”

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta-3 ani

. Perfectionari (specializdri): nu este cazul

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nu este cazul

Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucrul in echipa

. Cerinte specifice: Experienta solicitatd: Experientd in domeniul resurselor umane si/sau
implementarea de proiecte (minim 5 ani)
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7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul
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C. Atributiile postului:
e verificarea actelor necesare platii salariilor personalului din proiect;
¢ intocmirea formelor de platd lunard pentru personalul angajat;
¢ informarea responsabilului de proiect asupra problemelor aparute;
verificarea documentatiei specifice resurselor umane cu ocazia raportarilor din proiect.

Raspundere:
e raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile solicitate de cétre
responsabilul de proiect;
eraspunde de informarea imediatd a responsabilului de proiect de aparitia unor probleme
importante ce pot avea impact asupra desfasurarii proiectului;
e raspunde de respectarea termenelor stabilite de catre responsabilul de proiect;
e raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor si documentelor intocmite.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna: colaboreaza cu tot personalul din cadrul proiectului “Renewable
Energy in Artificial Land Surfaces (LIFE REALS)”.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: responsabilul de proiect

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu echipele de cercetare - dezvoltare si administrative din
cadrul proiectului pentru implementarea activitatilor specifice.

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta™*****: poate prelua responsabilitdti suplimentare in cadrul
proiectului, in functie de necesitati, in domeniul administrativ.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnadtura .....

3. Data .....
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