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Anexa 12

Towards Higher INvolvement of Knowledge Significantly Enhancing
Nearer for Sustainable Europe ("THINKSENSE'")

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Expert gestiune

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Realizarea atributiilor aferente postului de Responsabil
gestiune in cadrul proiectului Towards Higher INvolvement of Knowledge Significantly
Enhancing Nearer for Sustainable Europe ("THINKSENSE")

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™*: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint etc), Adobe Acrobat Reader
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Capacitatea de organizare, spirit de observatie, capacitatea de Intelegere a problemelor,
rationament deductiv, gandire critica, capacitatea de a lucra intr-o echipa;
o Inteligenta flexibild a gandirii, perseverentd, receptivitate fatd de noutate, exigenta, spirit
critic, consecventa, stabilitatea comportamentala;
e (Capacitatea de verificare si evaluare;
e (Capacitatea de a respecta termenele limita
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul
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7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul

C. Atributiile postului:

Inregistreaza in gestiune bunurile si echipamentele achizitionate prin proiect;

Intocmeste si actualizeazi registrul de inventar al proiectului;

Asigura evidenta intrarilor si iesirilor de materiale;

Intocmeste documentele specifice (note de receptie, bonuri de consum, procese-verbale de
predare-primire);

Eticheteaza si marcheaza bunurile conform cerintelor de vizibilitate PNRR;

Verificd concordanta intre documentele de achizitie, receptie si evidenta scriptica;
Participa la receptia cantitativa si calitativa a bunurilor;

Pregiteste documentele necesare pentru controale, audit sau verificari din partea
autoritatilor competente;

Asigura pastrarea si arhivarea documentelor de gestiune conform cerintelor legale;
Colaboreazd cu managerul de proiect si responsabilul financiar pentru corelarea
evidentelor;

Ofera suport in raportarea bunurilor catre finantator;

Informeaza managerul de proiect asupra eventualelor neconformitati sau riscuri privind
gestiunea,

indeplineste si alte atributii stabilite In sarcina sa de cdtre managerul de proiect potrivit
competentelor si calificarilor sale.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: managerul de proiect

— superior pentru: -

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

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: DA

b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: NU

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

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Manager de proiect
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3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .........

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

* 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.

*dkskx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre 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, dupad caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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