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

»Teacher Academy for Al Literacy [AI Literacy]”
Aprob,

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil financiar (Cod COR : 241104 — referent de specialitate
financiar-contabilitate)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitati suport pentru managementul de proiect
la nivelul proiectului. Asigurarea managementului financiar.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
calculator Microsoft Office, Microsoft Excel, nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de sinteza, capacitatea de a prioritiza sarcinile
de lucru si activitatile, cunoasterea legislatiei specifice activitatii financiar- contabile

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitata: experientd profesionald de minimum 5 ani Tn activitati specifice din
domeniul financiar-contabil; participare la implementarea de proiecte educationale / de cercetare-
dezvoltare/Erasmus+;

Competente solicitate: nu este cazul

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:
v Intocmeste documentele financiare;
v’ Verifica documentele justificative si intocmeste instrumentele de plata a cheltuielilor efectuate;
v Urmareste inregistrarea platilor si cheltuielile efectuate in proiect;
v’ Asigura realizarea platilor, face viramentele si depune documentele justificative;
v Valideaza eligibilitatea cheltuielilor efectuate in proiect;
v' Participa la managementul financiar al proiectului;
v Urmareste cheltuielile efectuate in proiect si incadrarea acestora in bugetul aprobat;
v" Colaboreaza cu membrii proiectului in vederea indeplinirii atributiilor si activitatilor proiectului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Managerul de proiect

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de
competenta

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: n limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: Tn limitele domeniului de competenta

C) cu persoane juridice private: in limitele domeniului de competenta

3. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: Manager proiect
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....
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. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

. Semnatura .....
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