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

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 tehnic

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Responsabil tehnic

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 atestate cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel avansat in Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point, Outlook, One Drive, Teams), Windows 11, EMSYS
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza B1
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e abilitdti de colaborare in echipe multidisciplinare;
e capacitatea de adaptare rapida la schimbarile si cerintele proiectelor;
e gandire criticd si analiticd pentru analiza diverselor situatii si identificarea celor mai bune
solutii;
e bune abilititi de comunicare si relationare;
e capacitate de planificare si organizare eficientd;
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e atentie distributiva, seriozitate, amabilitate, creativitate;
e abiltatea de a urma proceduri si de a respecta termenele limita;
e respectarea normelor de securitate a datelor, conform legislatiei in vigoare.

6. Cerinte specifice: -

7.

)

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

Atributiile postului:

e implementeaza activitatile in care este implicatd, in concordanta cu prevederile contractului
de finantare;

e cunoasterea permanenta a situatiei activitatilor derulate prevazute in contractul de finantare;

erealizeaza la timp activitatile In care este implicatd, conform contractului de finantare si in
limitele stabilite de responsabilul de proiect;

e participd la sedintele de lucru din cadrul proiectului;

easigura la cerere si in termen disponibilitatea documentelor legate de implementarea
activitatilor in care este implicatd;

e informeaza responsabilul de proiect despre orice situatie care poate avea efecte negative
asupra executdrii contractului de finantare;

e indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de catre responsabilul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale;

e pregatirea documentatiei pentru auditul financiar;

e intocmirea formelor de platd lunare pentru personalul angajat;

e claborarea actelor necesare in vederea efectuarii deplasarilor;

e monitorizarea si controlul costurilor alocate proiectului;

e colectarea de date / informatii necesare in procesul de monitorizare si raportare;

e clasarea documentelor de proiect si tinerea evidentei stricte a acestora;

e participarea la activitatile ce tin de startul, incheierea, coordonarea si controlul proiectului,
raportand progresul in ceea ce priveste activitdtile de care este responsabila;

e asigurarea indeplinirii oricarei alte sarcini noi apdrute pe durata implementarii proiectului in
raport cu activitatile pentru care este responsabila.

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 desfasurdrii proiectului;

e raspunde de respectarea termenelor stabilite de catre responsabilul de proiect;

e raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor si documentelor intocmite.
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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 competentd™****: poate prelua responsabilitdti suplimentare in cadrul
proiectului, in functie de necesitati, in domeniul tehnico-administrativ.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....
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