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FISA POSTULUI
Nr. ..cee.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: expert 3

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: nu este cazul

4. Scopul principal al postului: asigurarea suportului pentru realizarea activitatilor in cadrul pachetelor de
lucru

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate™®*: studii superioare
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Experientd in lucrul cu PC: Sistem de operare Windows, aplicatii MS Office: Excel, Word, Powerpoint,
aplicatii de colaborare 1n echipa (MSTeams), platforme web colaborative (MS Sharepoint, Miro).
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza la nivel cel putin B2
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
lucru in conditii de stres, comunicare eficienta, rezolvare probleme complexe, creativitate;
6. Cerinte specifice***: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
C. Atributiile postului:
a) contribuie la realizarea activitatilor din cadrul pachetului de lucru in scopul indeplinirii
obiectivelor asumate si cu respectarea termenelor stabilite prin contractul de finantare;
b) furnizeazd informatii specifice pentru elaborarea rapoartelor si documentelor pentru
realizarea raportarilor tehnice;
c) tine permanent legatura cu echipa pachetului de lucru si participa la intalnirile periodice;
d) raporteaza periodic responsabilului WP si expertului 1 asupra activitatilor si rezultatelor
activitatilor;
e) Intocmeste lunar fisa individuala de pontaj si raportul de activitate;
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f) contribuie la raportarea activitatilor din pachetul de lucru si ulterior finalizarii efective a
implementarii proiectului referitor la sustenabilitate;
g) informeaza responsabilul WP de aparitia unor probleme importante care pot avea impact
asupra desfasurarii proiectului;
h) indeplineste si alte atributii stabilite in sarcina sa de catre responsabilul WP potrivit
competentelor si calificarilor sale.
D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de: manager de proiect si responsabil WP
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
- colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii
- colaboreaza cu pachetele de lucru ale proiectului la nivelul universitatii;
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald 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®****: nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: manager de proiect
3. Semnadtura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** In 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.

*xkxE 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 fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si
numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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