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Anexa 12

Building Outstanding Opportunities for Science and Talent (BOOST)
Crearea de oportunititi exceptionale pentru stiinta si talent

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Responsabil financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil financiar in cadrul
proiectului Building Outstanding Opportunities for Science and Talent (BOOST) Crearea de oportunitati
exceptionale pentru stiinta si talent

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™**: studii superioare
2. Perfectionari (specializari): Pregatire de specialitate necesara ocuparii postului
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint etc)
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute:
- Posibilitatea de intelegere, comunicare, accesare si realizare de conexiuni cu si la diferite
informatii la nivel international;
- O limba straind de circulatie internationald la nivel mediu/avansat.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Capacitatea de a respecta termene limita;
- Aptitudini de comunicare scrisa si orala;
- Capacitatea de a lucra intr-o echipa.

6. Cerinte specifice®™**: nu este cazul
7. Competenta manageriala®*** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

C. Atributiile postului:
e asigura managementul economico-financiar;
e actualizeaza bugetul proiectului n functie de schimbarile survenite ;
e verifica corelatia intre anexele financiare si balanta de verificare din punct de vedere al platilor
efectuate;
e verifica incadrarea cheltuielilor in bugetul proiectului;
e urmadreste executia bugetara;
e verificd operatiunile financiar-contabile in vederea intocmirii rapoartelor lunare;
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e realizeaza periodic, la solicitarea Directorului de proiect, situatii financiare;

e Intocmeste situatiile financiare aferente proiectului;

e consolideaza situatiile financiare realizate in cadrul proiectului in situatiile financiare ale
Politehnica Bucuresti;

e pune la dispozitia conducerii Universitdtii Nationale de Stiinta si Tehnologie Politehnica Bucuresti
si a organismelor abilitate documentele si/sau informatiile necesare din punct de vedere al
aspectelor financiar - contabile pentru verificarea modului de utilizare a finantarii nerambursabile;

e informeaza Directorul de proiect despre orice situatie din punct de vedere al aspectelor financiare si
contabile, care poate avea efecte negative asupra executarii contractului de finantare;

e indeplineste si alte atributii stabilite n sarcina sa de catre Directorul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna: colaboreaza cu tot personalul din cadrul proiectului Building Outstanding
Opportunities for Science and Talent (BOOST) Crearea de oportunitati exceptionale pentru stiinta si talent
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director proiect

— 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: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

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 catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de absolvire sau diplomd de
bacalaureat).

**% Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupad caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

waxx% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd 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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