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Anexa 12

Dyna Diversa — Dynamic Training Program for Diversity Management Skills
Enhancement

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: Responsabil salarizare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

4. Scopul principal al postului: Gestionarea drepturilor salariale ale personalului care desfasoara activitati
n proiect. Asigurarea activitatilor legate de administrare si gestionare calcul salarii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare calculator
Microsoft Office, Microsoft Excel, nivel mediu

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de sinteza, capacitatea de a prioritiza sarcinile de lucru
si activitatile

Experienta specifica solicitata: Tn domeniul resurse umane / salarizare peste 3 ani

Competente solicitate: competente de comunicare, relationare si organizare a activitatilor proprii;
competente de lucru in echipd; competente de raportare; competente digitale (utilizare platforme specifice
domeniului contabilitatii salarizarii etc.).

6. Cerinte specifice***: -

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

C. Atributiile postului:
v' Calculeaza drepturile salariale ale personalului din cadrul proiectului conform fisei de pontaj,

contractelor individuale de munca si legislatiei in vigoare;
v Opereaza in timp modificarile salariale;

Inginerie 5i cercatare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, {i?’ www.upb.ro
1

pentru viitor Romania



MINISTERUL EDUCATIEI S$I CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Opereaza in timp calculele salariale conform procedurii;

Intocmeste si depune declaratiile lunare citre institutiile de stat;

Intocmeste statele de plati si asigura inregistrarea acestora;

Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite departamentului
contabilitate pentru a face viramentele;

Realizeaza fise fiscale;

Asigura operarea pontajelor Intocmite lunar de personalul din proiect;

Emite statele de plata si centralizatoarele, intocmeste ordonantarea de plata;

Participa la sedintele de lucru desfasurate in cadrul A.4.1.;

Indeplineste alte atributii distribuite de Coordonatorul Partener P3.

ASENE NN

ASANENE NN

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Coordonator Partener_P3

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii in domeniul de competenta,
colaboreaza cu membrii echipei de implementare a proiectului.

¢) 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: Tn limitele domeniului de competenta
b) cu organizatii internationale: n limitele domeniului de competenta

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

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

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data Tntocmirii .....

AWNEFPM

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

wN R

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unuilunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupd caz.

**** Doar In cazul functiilor de conducere.

**xx% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoanda In situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, 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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