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(A)Informatii generale privind postul

1.Nivelul postului: Functie de executie

2.Denumirea postului: RESPONSABIL ACHIZITII

3.Gradul/Treap:ia profesional/profesionali:

4.Scopul principal al postului: este responsabil cu achizitiile efectuate in cadrul proiectului,

sprijina si corsiliaza personalul tehnic /economic, in luarea unor decizii corecte privind
achizitionarea de produse / servicii / lucrari care sa corespunda cerintelor esentiale prevazute de
legislatia aplicabila, in conditii de deplina legalitate, opereaza in SEAP procedurile de atribuire si
de achizitie directa, primeste ofertele operatorilor economici.

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : studii superioare - 3 ani

2.Perfectionari (specializari):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in domeniu
dobandite prin experienta in munca/operare PC

4.Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:-
S.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.Cerinte specifice: Experienta necesara 5-10 ani - 5 ani
7.Competenta manageriala

Doar in cazul functiilor de conducere.

(C)Atributiile postului:

Planifica achizitiile publice;

» Initiaza si lanseaza proceduri de achizitii;

* Opereaza in SEAP si finalizeaza procedurile de achizitii publice;



* Tine arhiva cu dosarele de achizitie publica;
* Intocmeste programul achiztiilor in cadrul proiectului;
* Administreaza contractele;

* Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in activitatea
de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor:

* Isi insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si sanatatii
in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de proiect
evenimentele/accidentele suferite de propria persoana;

* Respecta planul de lucru al proiectului;
* Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj:
* Utilizeaza corzct si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

* Respecta principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a resurselor si principiul
egalitatii de sanse si tratament;

* Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei
postului.

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fatz de: Managerul de proiect

- superior pentru:

b)Relatii functionale:

- cu tot personalul din cadrul proiectului

c)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati s institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

¢)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii $i competenga*****;

*Hkx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o alta persoana in situatia in care salariatul
se afld in impogibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atribufiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

(E)intocmit de:

1.Numele si prenumele:



(G)Contrasemneaza:
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(A)Informafii generale privind postul
1.Nivelul postului: Functie de executie

2.Denumirea postului: CONTABIL

3.Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4.Scopul principal al postului: Sprijina responsabilul financiar in derularea activitatilor financiare

ale proiectului
(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate : Studii medii 12 ani

2.Perfectiondri (specializiri):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in domeniu
dobandite prin experienta in munca/operare PC

4.Limbi striine [necesitate si nivel) cunoscute:-

S.Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

6.Cerinte specifice: Experienta necesari >3 ani - 3 ani

7.Competenta manageriala
Doar in cazul functiilor de conducere.

(C)Atributiile postului:

* Efectueaza operatiunile bancare (plati furnizori, ordine de plata bugetare etc) si intocmeste setul
de documente pentru platile electronice, ridicarile de numerar in lei;

* Inscrie in registre operatiunile efectuate (ordine de plata, remiteri bancare, emitere facturi,
evidenta incasar);

* Tine legatura cu bancile, clientii si furnizorii interni. in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;

* Preia si verifica seturile de documente din departamentele comerciale, intocmeste deconturile
estimative si deconturile pentru deplasarile interne:



* Intocmeste lunar declaratiile de impozite, taxe si contributii aferente salariilor;

* Intocmeste componente ale soldurilor conturilor si efectueaza reglari pe baza acestora;
* Supravegheaza intocmirea facturilor de decontare pentru plati in cadrul proiectului;

* Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor;

* Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea
datelor informatice;

* Raspunde de gestiunea proiectului; elaboreaza NIR-uri, bonuri de consum si procese verbale de
receptie.

* Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in activitatea
de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;

* Isi insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si sanatatii
in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de proiect
evenimentele/a¢cidentele suferite de propria persoana:

* Respecta plarul de lucru al proiectului;
* Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj;
* Utilizeaza corect si eficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

* Respecta printipiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficente a resurselor si principiul
egalitatii de sanse si tratament;

* Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei postului

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationali interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fafi de: Managerul de proiect

- superior pentru:

b)Relatii functionale:

- cu tot personalul din cadrul proiectului

c¢)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationzla externa:

a)cu autoritati si institugii publice:

b)cu organizatii internationale:

¢)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii si competenta**#**;

rkxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoana in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atribulile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

(E)intocmit de:

1.Numele si prenumele:
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FISA POSTULUI
. .
(A)Informatii gznerale privind postul

L.Nivelul postului: Functie de executie

2.Denumirea pastului: RESPONSABIL GRUP TINTA

3.Gradul/Treapia profesional/profesionala:

4.Scopul principal al postului: Are rolul de a asigura colectarea si verificarea tuturor

.............................

documentelor/formularelor relevante aferente grupului tinta.

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate : Studii medii 12 ani

2.Perfectionari (specializri):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in domeniu
dobandite prin experienta in munca/operare PC

4.Limbi strdine [necesitate si nivel) cunoscute:-

S5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.Cerinte specifice: Experienta necesara <5 ani

7.Competenta manageriala
Doar in cazul functiilor de conducere.

(C)Atributiile postului:

Este responsabil cu finregistrarea grupului tinta in aplicatia. POCU Form.B si transmite
documentele centralizate catre persoana de contact desemnata sa mentina legatura cu organismul
intermediar Asigura feedback membrilor grupului tinta in vederea participarii la activitatile
proiectului

* Realizeaza si gestioneaza baza de date a grupului tinta
* Este responsabil de centralizarea dosarelor grupului tinta

* Arhiveaza documentele de grup tinta din cadrul proiectului



* Monitorizeaza in permanenta situatia grupului tinta

* Semnaleaza orice disfunctionalitati superiorului si propune solutii pentru remedierea unor astfel
de situatii
* Realizeaza rapoarte/informari/note/documentare privind activitatea specifica, in vederea

asigurarii bune! derulari a activitatilor proiectului

* Pastreaza confidentialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in activitatea
de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor

* Isi insuseste si respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si sanatatii
in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de proiect
evenimentele/accidentele suferite de propria persoana

* Respecta planul de lucru al proiectului:

* Intocmeste lunar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj

* Utilizeaza correct si efficient bunurile aflate in gestiunea proiectului

* Respecta principiul dezvoltarii durabile, principiul utilizarii eficiente a resurselor si principiul

egalitatii de sanse si tratament

* Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei
postului.

(D)Sfera relationala a titularului postului

1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Managerul de proiect

- superior pentru:

b)Relatii functionale:

- cu tot personalul din cadrul proiectului

¢)Relatii de conirol:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationald externa:

a)cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

¢)cu persoane juridice private:

3.Delegarea de atributii §i competenti*****;

FRAx* Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoani 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 fira plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atributlile. precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

(E)intocmit de:

1.Numele si prenumele:
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FISA POSTULUI

Nr. e

(A)Informatii generale privind postul

L.Nivelul postului: Funcie de executie
2.Denumirea pastului: EXPERT IMPLEMENTARE
3.Gradul/Treapta profesional/profesional:

4.Scopul principal al postului: Asigura implementarea si organizarea tehnica si logistica a

activitatilor din cadrul proiectului.

(B)Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.Studii de specialitate : Studii superioare 3 ani

2.Perfectionari (specializiri):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4.Limbi straine [necesitate si nivel) cunoscute:-

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.Cerinte specifice: Experienta solicitata: 5-10 ani

7.Competenta manageriala
Doar in cazul functiilor de conducere.

(O)Atributiile postului:

- Furnizeaza informatii necesare planificarii activitatilor si elaborarii procedurilor utilizate in
cadrul proiectului;

- Se asigura de executarea la timp a activitatilor proiectului:
- Participa la elaborarea metodologiei de identificare, recrutare si de acordare sprijin GT
- Acorda suport |n activitatile de informare, educare, constientizare a GT

- Acorda suport in activitatea de infiintare si functionare a centrului de preventie, depistare precoce,
diagnosticare si tratament precoce al cancerului de col uterin

- Realizeaza diverse rapoarte privind activitatile in care este implicat



- Furnizeaza informatii specifice pentru elaborarea raportarilor tehnice, financiare, a cererilor de
rambursare si de plata si a oricaror altor situatii solicitate;

- Organizeaza, analizeaza, prelucreaza date referitoare la activitatile din proiect

- Elaboreaza tomunicari pentru AMPOCU privind aspectele tehnice si administrative ale
proiectului;

- Coopereaza cu consultantii/expertii din echipa de implementare si administrative implicati in
implementarea proiectului;

- Coopereaza cu furnizorii de servicii pentru buna organizare si derulare logistica a activitatilor
proiectului;

- Realizeaza vizite la locul de implementare a proiectului si intocmeste rapoartele aferente
activitatilor proiectului;

- Verifica documente/ livrabile care urmeaza a fi depuse la cererile de rambursare/de plata;-

- Realizeaza rapoarte/ informari/ note/ documentari privind activitatea specifica, in vederea
asigurarii bunei derulari a activitatilor proiectului

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii specific functiei pentru buna desfasurare a activitatilor
proiectului, ca urmare a deciziei Managerului de proiect:

- Pastreaza con'identialitatea, integritatea si disponibilitatea datelor si informatiilor in activitatea
de zi cu zi, prin aplicarea masurilor privind protejarea documentelor si lucrarilor;

- Isi insuseste s! respecta toate reglementarile legale si interne in domeniul securitatii si sanatatii
in munca (proceduri, regulamente) si aduce la cunostinta managerului de proiect
evenimentele/accidentele suferite de propria persoana:

- Respecta planul de lucru al proiectului:
- Intocmeste lurar Raportul de activitate si Fisa individuala de pontaj;
- Utilizeaza correct si efficient bunurile aflate in gestiunea proiectului;

- Respecta si promoveaza principiul dezvoltarii durabile. principiul utilizarii eficiente a resurselor
si principiul egalitatii de sanse si tratament:

- Raspunde pentru indeplinirea calitativa si cantitativa a sarcinilor ce ii revin conform fisei postului.
(D)Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationzl3 interni:

a)Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Managerul de proiect
- superior pentru:

b)Relatii functicnale:

- cu tot personalul din cadrul proiectului
¢)Relatii de control:

d)Relatii de reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice:

b)cu organizatii internationale:

¢)cu persoane juridice private:



3.Delegarea de atributii $i competenta*****:

#kAk Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoana in situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu
pentru incapacitate de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor
specifica atribujiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.

(E)Intocmit de!

1.Numele si prenumele:



