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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr.’

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Administrator financiar 2 Pozitia in COR/Cod* 263111
Departamentul / Structura: Biroul de Management al Proiectelor

Locul de munca: Corp cladire Rectorat

Drept de semndtura: Intern Da Extern Nu

RELATIILE ORGANIZATIONALE:
Relatii lerarhice
1.1. Se subordoneaza: Coordonatorului Biroului de Management al Proiectelor (BMP)
1.2. Arein subordine: Nu este cazul
Relatii Functionale
Nu este cazul.
Relatii de Colaborare
3.1. Cu cadre didactice si cercetdtori coordonatori de proiecte si granturi.
3.2. Cu Directia Financiard Contabilitate, cu Serviciul Resurse Umane, Biroul de Achizitii Publice si
Compartimentul Juridic-Contencios.
3.3. Cu structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul Facultdtilor Universitdtii.
3.4. Cu structurile administrative (directii, servicii, birouri, compartimente) din cadrul Universitatii.

SCOPUL POSTULUL:

Desfdsoard activitdti necesare pentru buna gestionare a proiectelor si contractelor de cercetare
derulate in cadrul universitatii.

SARCINI S| RESPONSABILITATI:
1. Monitorizeazd derularea financiard a proiectelor si contractelor finantate de agentiile nationale din
cadrul Ministerului de Resort:
1.1. Monitorizeazd incasdrile si tine evidenta soldului disponibil.
1.2. Monitorizeaza cheltuielile si verificd eligibilitatea acestora.
1.3. Verificd incadrarea pe capitole bugetare a cheltuielilor efectuate.
1.4. Verificd si avizeazd referatele de necesitate, urmdrind incadrarea in bugetul incasat.
1.5. Primeste si verificd facturi, intocmeste sau verificd ordonantari de platd aferente contractelor
sau comenzilor din cadrul proiectelor nationale si le transmite Directiei Financiar - Contabilitate.

2. Desfdsoard activitdti necesare pentru buna gestionare a proiectelor si contractelor nationale de

' Se trece numérul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Qa ramnlateari de ritre renrezentant Serviciil Resiirse [ Imane conform mentiunilor COR
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cercetare si educatie:

2.1. Acorda consultanta in completarea formularelor pentru participarea la competitiile nationale
organizate de agentiile de finantare a cercetdrii din cadrul ministerului de resort.

2.2. Oferd informatii directorilor si coordonatorilor de proiecte si contracte in vederea respectdrii
procedurilor interne si a legislatiei in vigoare privind incheierea contractelor si implementarea
conformd a acestora.

2.3. Verificd indeplinirea conditiilor de eligibilitate a propunerilor de proiecte {buget si conditii de
eligibilitate director de proiect/membriin echipa de proiect).

2.4, Participa si/sau acordd sprijin la intocmirea bugetelor pentru propunerile din cadrul
competitiilor nationale.

2.5. Monitorizeazd respectarea numdrului maxim de ore care poate fi alocat (pontat) in cadrul
proiectelor de cercetare, potrivit reglementdrilor in vigoare.

2.6. Asigurd organizarea, gestionarea, indosarierea si arhivarea (fizicd si/sau electronicd a) tuturor
documentelor primite si emise, precum si a documentelor interne aferente activitdtii specifice
deruldrii proiectelor si contractelor nationale.

2.7. Actualizeazd baza de date privind proiectele si contractele castigate prin competitii nationale

3. Actualizeazd lunar baza de date cu articolele cotate IS| Web of Science/Clarivate Analytics publicate
de cadre didactice si cercetdtori si calculeazd sumele alocate pentru premierea performantei in
activitatea publicisticd, conform reglementarilor interne.

4, Monitorizeaza cheltuirea sumelor aferente programelor interne, cum ar fi (dar fard a se limita la)
Bursa universitdtii, Premiere publicare ISI, Premiere depunere propunere proiecte de cercetare,
Regia granturilor gestionata de directorul de proiect.

5. Se documenteazi asupra schimbdrilor legislative ce tin de managementul financiar al proiectelor de
cercetare.

6. Participd la organizarea de evenimente de informare si de pregdtire in domeniul deruldrii de proiecte
si contracte de cercetare si educatie, in cadrul universitatii.

7. Participd la validarea punctajelor fiselor de raportare a activitétii de cercetare stiintifica (FRACS).

8. Intocmeste si urmdreste referatele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale si consumabile
necesare bunei desfdsurdri a activitdtii din cadrul biroului.

9. Intocmeste registrele de prezentd ce trebuie predate Serviciului Resurse Umane si tine centralizarea
si evidenta concediilor.

10. Particip4 la realizarea situatiilor centralizatoare si a rapoartelor ce privesc activitatea de cercetare
desfdsuratd in cadrul universitatii: evidentd publicatii, participari in proiecte, etc.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
1. Lasolicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
- Indeplineste, pe perioada determinata, alte activitdti conexe postului.
2. Llasolicitarea Coordonatorului BMP:
- Intocmeste rapoarte privind situatia proiectelor si contractelor finantate de agentiile nationale
si/sau cu privire la activitdtile de cercetare desfdsurate in cadrul Universitatii
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La solicitarea institutiilor colaboratoare si/sau a altor structuri suport din cadrul universitdtii:
= Tntocmegte (sau participd)la intocmirea de situatii privind granturile si proiectele derulate
sau in derulare.

VI.  ALTE PREVEDERI GENERALE:

1;

Prezintd sefului ierarhic, séptdmanal, planul de activitdti pentru saptdmana in curs si raportul de
indeplinire a activitatilor pentru saptdmana anterioara.

Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune
toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate
prin activitdtile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de
evaluare periodica.

Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinirea
cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa de post,
prin fisele de indicatori de performantd si prin grilele de evaluare periodicd (aplicabil doar
posturilor de conducere).

Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si genereazd,
impreund cu acesta, propuneri de imbundtatire a activitatii (aplicabil doar posturilor de conducere).
Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitdtii, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respectd programul
de lucru de 8 ore.

Cunoaste si respectd normele de sdndtate si securitate in muncd conform instructajelor de SSM,
PSl si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din
sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente)
cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice férd acordul conducerii Universitatii.

Mentine in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosintd. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineazd si nu le foloseste in alte scopuri
decat cele de serviciu.

In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la
solicitarea conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe
postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1. inlocuieste pe: Personal Birou de Management al Proiectelor

9.2. Este inlocuit de: Personal Birou de Management al Proiectelor

Data intocmirii Data ludrii la cunogtinta Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Functia

Functia
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Semndtura Semndtura Semndtura




