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

Anexa 12

»Romanian Centre of Competence in Smart Systems for Sensing and
Robotics (RO-SMARTSYS)” din cadrul programului “Digital Europe
(DIGITAL)”, nr. proiect 101218027/01.03.2025 si in cadrul
contractului de cofinantare nr. 26PME/2025 cu titlul ,,Centrul Roman
de Competenta in Sisteme Intelgiente pentru Senzori si Robotica*

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:executie

2. Denumirea postului: specialist resurse umane

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu gestionarea drepturilor individuale ale
personalului cu activitati in proiect, precum si cu administrarea contractelor si a procedurilor de
angajare legate de intrarea in functie, incheierea contractelor si dncetarea raporturilor de munca
din cadrul proiectului ,, Romanian Centre of Competence in Smart Systems for Sensing and
Robotics (RO-SMARTSYS)” din cadrul programului “Digital Europe (DIGITAL)”, nr. proiect
101218027/01.03.2025.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: studii superioare, absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): curs inspector resurse umane

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Office — nivel
mediu, operare internet — nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
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orientare catre rezultate si performanta

gandire analitica si capacitate de rezolvare a problemelor

flexibilitate si adaptabilitate la schimbari

gestionarea timpului si prioritizare eficientd a sarcinilor

capacitate de a gestiona situatii de criza si de a lua decizii sub presiune
empatie si abilitati de a telege perspectivele altora

abilitati de prezentare si facilitare a discutiilor

discretie si confientialitate in gestionarea informatiilor sensibile
proactivitate si initiativa in identificarea si implementarea de solutii
organizare si atentie la detalii

capacitatea de a comunica, sprijini si sustine membrii echipei
abilitatea de a lucra in echipa, dar si independent

6. Cerinte specifice™**:

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

C. Atributiile postului:

e stabilirea, definirea, coordonarea si monitorizarea proceselor de recrutare, selectie si
integrare a personalului, redactarea anunturilor, inregistrarea candidatilor, gestiondand
eficient fluxul de informatii si respectand legislatia muncii;

e consilierea echipei de management §i de implementare a proiectului in chestiuni legate de
resurse umane;,

e cunoasterea aprofundata a legislatiei muncii §i stabilirea politicilor, procedurilor si
regulamentelor interne de resurse umane pentru atingerea rezultatelor previzionate ale
proiectului;

e cunoasterea si insusirea metodologiei de ocupare a posturilor in afara organigramei,

e administrarea dosarelor de personal, actualizarea bazelor de date, consiliere privind
drepturile si obligatiile salariatilor in conformitatea cu legislatia muncii, precum §i
participarea la implementarea politicilor, procedurilor si regulamentelor interne de resurse
umane;

o cvaluarea, integrarea si diseminarea legislatiei in scopul desfasurarii in conditii optime si a
atingerii indicatorilor proiectului,

e coreleaza desfasurarea activitatilor proiectului cu legislatia si regulamentele actualizate;

e consilierea angajatilor si a directorilor/responsabililor/managerilor de proiect cu privire la
aspecte legate de legislatia munii si de politica interna;

e primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii propundnd solutii pentru rezolvarea
acestora,

e urmareste modul in care necesarul de resurse umane este atins pentru indeplinirea
obiectivului proiectului;
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna: colaboreaza cu tot personalul din cadrul proiectului ‘Romanian Centre of
Competence in Smart Systems for Sensing and Robotics (RO-SMARTSYS)

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Responsabilul de proiect

— superior pentru:

b) Relatii functionale: cu membrii echipei din cadrul proiectului

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta™*****:

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

* Functie de executie sau de conducere.

** fn 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.

*Akxkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand 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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