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

Anexa 12

Directia Fonduri Europene si Proiecte Strategice (DFEPS)

FISA POSTULUI
Nr. ceeeeee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I S

4. Scopul principal al postului: Asigurarea suportului analitic si administrativ pentru activitatile
desfisurate la nivelul Directiei Fonduri Europene si Proiecte Strategice, prin colectarea,
centralizarea si analiza informatiilor relevante privind portofoliul institutional de proiecte si
investitii, elaborarea de rapoarte si materiale suport pentru procesul decizional, monitorizarea
indicatorilor de performanta si sprijinirea proceselor de coordonare, implementare, monitorizare
si sustenabilitate a proiectelor gestionate de universitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializdri): Management de proiect, Fonduri Structurale

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): nivel mediu in utilizarea
programelor: Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint etc.)

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: o limbd striind de circulatie internationala la nivel
mediu

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: capacitate de adaptare si lucru in echipd; capacitate de
analizi si evaluare a informatiilor; capacitate de organizare si planificare; capacitatea de a
elabora analize, sinteze si documente suport pentru procese decizionale.

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

C. Atributiile postului:

v

colecteazd, centralizeaza si actualizeaza informatiile privind proiectele si investitiile
strategice derulate la nivelul structurilor universitare din Slatina, asigurind integrarea
acestora in portofoliul Directiei Fonduri Europene si Proiecte Strategice, implicit al
universitatii;

asigurd operationalizarea relatiei dintre Directia Fonduri Europene si Proiecte Strategice si
structurile din cadrul Centrului Universitar Pitesti si al filialei universitare din Slatina, in
vederea dezvoltarii si implementarii proiectelor din fonduri europene;

participd permanent la dezvoltarea, implementarea si monitorizarea oportunitatilor de
finantare/proiectelor relevante pentru dezvoltarea filialelor universitare si formuleaza
propuneri privind accesarea acestora.

elaboreaza situatii centralizatoare, sinteze, rapoarte si analize privind stadiul proiectelor si
investitiilor aflate in diferite etape de dezvoltare, contractare, implementare si
monitorizare;

participd la dezvoltarea si actualizarea instrumentelor interne de monitorizare si raportare
utilizate la nivelul directiei, cu precidere pentru zona Slatina;

monitorizeaza indicatorii relevanti privind implementarea proiectelor si contribuie la
elaborarea rapoartelor necesare procesului decizional;

acordd suport structurilor directiei in activitatea de colectare, verificare si centralizare a
informatiilor necesare implementarii proiectelor si investitiilor;

participd la analiza riscurilor si a eventualelor disfunctionalitati identificate in procesul de
implementare si monitorizare a proiectelor si formuleaza propuneri de imbunatitire;
contribuie la dezvoltarea si actualizarea bazelor de date si a instrumentelor de management
al informatiilor utilizate la nivelul directiei;

participd la activitatile de monitorizare a indicatorilor de sustenabilitate si valorificare a
rezultatelor proiectelor implementate;

contribuie la elaborarea documentelor suport necesare activititilor de monitorizare post-
implementare si sustenabilitate;

participa la activitatile de analiza si evaluare privind impactul proiectelor si investitiilor
dezvoltate de universitate in filialele universitare; zona Slatina;

acordd suport in activitatile de pregatire si organizare a intdlnirilor de lucru, grupurilor
tehnice si comisiilor constituite la nivelul directiei;

contribuie la fundamentarea deciziilor manageriale prin elaborarea de note, analize si
materiale de sinteza privind activitatea directiei, cu precadere pentru zona Slatina;
urmareste si analizeazi modificérile legislative si procedurale relevante pentru activitatea
structurilor din cadrul DFEPS si informeazi conducerea asupra impactului acestora;
participd la dezvoltarea initiativelor de proiect destinate structurilor academice din Slatina,
prin identificarea oportunitatilor de finantare si fundamentarea interventiilor necesare
dezvoltirii acestora;

AR
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, 4888 www.upb.ro
-y

pentru viitor Romania



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

v" identifica disfunctionalititi si propune masuri de optimizare a procesului de pregétire si
dezvoltare a proiectelor;

v’ participa la activitatea de informare a conducerii cu privire la modificarile legislative si
oportunititile de finantare care pot influenta dezvoltarea institutionald;

v' participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregétire/formare organizate
in tard si/sau straindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, in
conformitate cu atributiile din fisa postulu;

v’ “participd la elaborarea procedurilor operationale, procedurilor de sistem si propune

instrumente interne de lucru in legétura cu activitatea serviciului;

respectd obligatiile prevazute de regulamentul intern al universitatii;

semneazi, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucrdrile si corespondenta

realizata in cadrul directiei;

respectd normele deontologice ale profesiei si normele de protectie a muncii;

respectd normele privind Securitatea si Sanatatea Muncii (SSM) si Prevenirea si Stingerea

Incendiilor (PSI);

v" indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic sau care revin din aplicarea
normativelor interne.

%

%

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director DFEPS

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati 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 competenti
3. Delegarea de atributii si competentd*****: nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3, Data ...
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* 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 prevdzut/previzute de lege, dupd caz.
%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Hk¥k Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare efc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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Anexi la fisa postului

Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universititii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

I. Cadrul legal

in conformitate cu REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor RGPD), “date cu caracter
personal” inseamnd orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau identificabild
(,,persoana vizatd”); o persoand fizica identificabila este o persoand care poate fi identificata, direct
sau indirect, In special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

II. Atributiile si obligatiile angajatului in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter
personal
a) sa respecte principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd prelucreze datele la care
are acces in conformitate cu prevederile art. 32, alin. (4) din Regulamentul (UE) 2016/679.
Datele personale pot fi prelucrate numai dacd existd un acord in acest sens, ca urmare a
atributiilor ce 1i revin angajatului prin figsa postului sau la cererea operatorului, cu exceptia
cazului in care existd o obligatie legald care sd-i permitd o astfel de prelucrare, in temeiul
dreptului Uniunii sau al dreptului intern;
b) sd cunoascd si sd respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu
caracter personal;
c) sa respecte mésurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel de universitate pentru protejarea
datelor cu caracter personal;
d) s utilizeze echipamentele de calcul de serviciu doar in scopul indeplinirii atributiilor
profesionale ce ii revin prin fisa postului;
€) si pastreze in conditii de sigurantd si sd nu divulge parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
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f) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sdu ierarhic;

g) si impiedice accesul oricdrui alt salariat la datele personale disponibile pe computerul
universitatii cu ajutorul céruia isi desfasoara activitatea;

h) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic sau electronic la care are acces
in virtutea atributiilor sale, cu cea mai mare precautie, atat referitor la conservarea suporturilor,
inclusiv prin realizarea de back-up a informatiei pe un suport securizat, cit si In ceea ce priveste
stocarea lor in locurile si in conditiile stabilite de procedurile si regulamentele interne ale
universitatii;

i) sd nu divulge citre terfe persoane datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor in care comunicarea acestui tip de informatii se regéseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizati de cétre superiorul sdu ierarhic;

j) sdnu transmita pe suport informatic sau fizic, si nici prin alte mijloace, fard autorizare si criptare,
date cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul universitétii sau
care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP (File Transfer Protocol) sau orice alt mijloc tehnic;

k) sd utilizeze numai mijloacele de prelucrare si protectic a datelor furnizate sau aprobate de
POLITEHNICA Bucuresti si si nu instaleze sau utilizeze programe software neautorizate care
ar putea compromite securitatea datelor;

1) sd informeze imediat superiorul direct si responsabilul cu protectia datelor cu privire la orice
incdlcare sau suspiciune de incilcare a securitdtii datelor cu caracter personal;

m)sd distrugd documentele ce contin date cu caracter personal care nu mai sunt folositoare in
activitatea profesionald sau in scopuri de arhivare, in conformitate cu procedurile specifice ale
universitatii privind distrugerea materialelor confidentiale;

n) sé participe la sesiunile de instruire privind protectia datelor cu caracter personal organizate de
POLITEHNICA Bucuresti si sé se informeze cu privire la politicile si procedurile in vigoare.

III. Nerespectarea obligatiilor prevazute la punctul II, alaturi de dispozitiile legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, atrage dupa sine rdspunderea disciplinara a angajatului.

SubsemNatul/SUDSEIMNATA,  ooeeeeeeeeeee e e e e e e e e s e e e s e e e e s e e aasemesssnnans
in calitate de angajat/angajatd, avdnd functia de Administrator Financiar IS, in cadrul Directici
Fonduri Europene si Proiecte Strategice, din Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti, confirm cd am luat la cunostintd de atributiile ce imi revin din prisma
protectiei datelor cu caracter personal prelucrate si cad voi respecta obligatiile privind
confidentialitatea acestora.
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Prezentul inscris s-a intocmit in doud exemplare, unul pentru dosarul profesional al
persoanei care prelucreazi datele cu caracter personal, iar celdlalt pentru persoana care prelucreaza

datele.

Nutele 51 preniele: aomosivasmsssmmn
SEHINSIIES s

Datas ccownmmnnnnmansmniig
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