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Programul Educatie si Ocupare 2021 — 2027 este cofinantat din Fondul Social European+

Prioritate: 6 - Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor dezavantajate la educatie

Titlu apel: ,,Primul student din familie" - Regiuni mai putin dezvoltate

Cod apel: PEO/291/PEO_P6/0OP4/ESO4.6/PEO_A40

Titlu proiect: Prevenirea parasirii timpurii a scolii si cresterea accesului si a participarii grupurilor defavorizate la educatie si formare
profesionala de calitate, in cadrul invatamantului tertiar, in conditii de incluziune sociald (PRIM STUD)

Cod proiect: 326436

Beneficiar: Universitatea Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Aprob,

Fisa post

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: ARHIVAR (COR 441501_arhivar)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Responsabil cu arhivarea documentelor din cadrul proiectului.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta — 3 ani

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare

calculator Microsoft Office, Microsoft Excel.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini de comunicare; capacitate de planificare si
organizare a activitatilor specifice; capacitate de adaptare si lucru in echipa.

6. Cerinte specifice***:

Experienta solicitatd: Experientd in inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor, ca
gestionar al arhivelor de documente specifice activitatii de invatdmant (de ex. secretariat, laboratoare,
ateliere) (minim 10 ani).

Competente solicitate: competente in gestionarea documentelor in proiecte finantate din surse
nerambursabile; cunoasterea legislatei si a platformelor de lucru specifice activitatii de arhivare.
Experientd de minimum 10 ani in evidenta, inventarierea, selectionarea, pdstrarea si folosirea
documentelor, ca gestionar al arhivelor de documente specifice activitdtii de invatdmant (de ex.
secretariat, laboratoare, ateliere)

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul

C. Atributiile postului:

e Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
cadrul proiectului existente in arhiva, ca gestionar al arhivei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

e Respecta procedura operationala din zona de activitate;

e Respecta prevederile regulamentelor interne ale institutiei si pe cele din cadrul proiectului;
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e oOrganizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului documentelor din cadrul proiectului;

e Verifica si preia de la personalul din echipa de implementare a proiectului documentele
constituite;

e Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva, pe baza de registru de
evidentd curenta.

D. Sfera relationala 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

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele domeniului de competenta

2. Sferarelationala externa:

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

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

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

. Intocmit de:

. Numele si prenumele: Georgescu Corina Amelia
. Functia de conducere:manager

. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

. Luat la cunostinta de cdatre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....
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