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Nearer for Sustainable Europe (THINKSENSE)

Fisa post
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Operator date

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: realizarea atributiilor aferente postului de cadrul proiectului;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

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: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipa

6. Cerinte specifice™***: -

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

nu este cazul

C. Atributiile postului:

introduce datele specifice proiectului in platforma de raportare a finantatorului,
conform instructiunilor;

identificarea si raportarea erorilor, inconsistentelor sau lipsurilor cdtre managerul
de proiect;

colaborarea cu echipele tehnice, financiare si juridice pentru clarificari privind
datele si cerintele de raportare;

respectarea termenelor-limitda de raportare si transmiterea datelor cétre
autoritatile/beneficiarii relevanti;

participd la intlnirile de lucru organizate in cadrul proiectului;

indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre managerul de proiect
potrivit competentelor si calificarilor sale.
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Raspundere:

e raspunde de corectitudinea si promptitudinea informatiilor furnizate managerului
de proiect;

e raspunde de informarea imediatd a managerului de proiect de aparitia unor
probleme importante ce pot avea impact asupra desfasurarii proiectului;

e raspunde de respectarea termenelor stabilite de catre managerului de proiect;

e raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor si documentelor intocmite;

e raspunde disciplinar si/sau patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din
vina si in legdturd cu munca sa.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala 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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: in limitele domeniului de competenta

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

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

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Manager proiect

3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnadtura .....
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