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

Anexa 12

GreenShift — EU MSc in AI&HPC for Green Digital Innovation in
Transport

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil resurse umane

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor de Responsabil resurse umane in cadrul
proiectului GreenShift — EU MSc in AI&HPC for Green Digital Innovation in Transport, contract
de finantare 101226222 /30.06.2025.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii superioare

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Utilizator independent:
- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);

- Navigare diverse motoare de cautare pe internet.
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4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Posibilitatea de Intelegere, comunicare, accesare
si realizare de conexiuni cu si la diferite informatii la nivel international;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice®**:

Experientd in implementarea de proiecte educationale / de cercetare-dezvoltare.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

Realizeaza activitati de Intocmire, modificare, incetare contracte individuale de munca;

Intocmeste si gestioneaza dosarele de resurse umane aferente echipei de implementare a
proiectului;

Intocmeste decizii, adeverinte si alte documente de specialitate;

Realizeaza activitati de Intocmire a formalitatilor privind organizarea concursurilor de
angajare si a promovarii echipei de implementare a proiectului;

Introduce datele de personal in sistemul electronic de gestiune a resurselor umane;

Participa la activitatea de arhivare si pastrare a documentelor de specialitate, potrivit
normelor legale;

Participa la actiunile de diseminare a rezultatelor relevante obtinute in cadrul proiectului;
Respecta etica si deontologia activitatii de cercetare;

Asigura la cerere si In termen disponibilitatea documentelor legate de implementarea
activitatilor in care este implicat;

Intocmeste lunar fisa individuala de pontaj;

Gestioneaza foile de pontaj (timesheets) pentru personalul academic si de cercetare,
asigurand alocarea corecta a orelor pe pachetele de lucru specifice;

Intocmeste actele aditionale si deciziile de numire pentru noii experti cooptati in proiect
(mentori din industrie, guest lecturers);

Indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de citre Responsabilul de partener
potrivit competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
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— subordonat fatd de: Responsabilul de partener;

— superior pentru: Nu este cazul.

b) Relatii functionale: colaboreaza cu echipa proiectului in domeniul de competenta, in cadrul
proiectului.

¢) Relatii de control: in limitele stabilite de superiorul ierarhic.

d) Relatii de reprezentare: Are relatii cu toate compartimentele functionale din cadrul institutiei
pe care o reprezintd, referitor la activitatile desfasurate in cadrul proiectului.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: In limita atributiilor specifice postului.

b) cu organizatii internationale: In limita atributiilor specifice postului.

¢) cu persoane juridice private: In limita atributiilor specifice postului.

3. Delegarea de atributii si competenta™****: conferitd de nivelul postului.

E. Intocmit de:

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

4. Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de cditre 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.

wEkxIE 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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