
























 

 

FIŞA POSTULUI 
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ŞI ADMINISTRATIV 

 

UNIVERSITATEA DE MEDICINĂ ŞI FARMACIE 

“CAROL DAVILA” DIN BUCUREŞTI 
APROBAT, 

 RECTOR, 

 Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA 

  

DEPARTAMENTUL CERCETARE DEZVOLTARE INOVARE 

Compartimentul Surse de Finanțare Proiecte Naționale și Internaționale 

 

FIŞA POSTULUI  ANEXA LA 

   *)Contractul Individual de Muncă  nr. ________ din data _____________ 
          (se va completa de catre Directia RUNOS) 

 

(A) 

Informații generale privind postul 

Numele şi prenumele ocupantului postului: 

Cod COR (codul ocupaţiilor din România): 
(se va completa de catre Directia RUNOS) 

Poziţia din statul de funcţii:  
(se va completa de catre Directia RUNOS) 

1.Nivelul postului *: Studii superioare 

* Funcţie de: execuţie 

2. Denumirea postului: Referent I S 

3. Gradul profesional al ocupantului postului: I 

Categoria, clasa, gradul: ______________ 

4. Scopul principal al postului*): Coordonarea administrativă și gestionarea proiectelor naționale și 

internaționale de cercetare derulate de Universitatea de Medicină și Farmacie „Carol Davila” din 

București, prin Departamentul de Cercetare, Dezvoltare și Inovare, asigurând respectarea cerințelor de 

management administrativ, a normelor legislative aplicabile și a standardelor impuse de finanțatori. 

 se va indica necesitatea existenţei postului şi contribuţia pe care o are în cadrul Disciplinei, Direcţiei, 

Serviciului, Biroului, Compartimentului 

 

(B) 

Condiții specifice pentru ocuparea postului  

 1.Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate  

** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire 

sau diplomă de bacalaureat). 

 2. Perfecţionări (specializări): 

 3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): utilizare avansată a 

aplicațiilor din pachetul Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint); capacitatea de a lucra cu 

instrumente de colaborare online (ex.: Google Workspace, Microsoft Teams, Zoom). 

 4. Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere): engleză, nivel mediu 

 5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: abilități de lucru în echipă și comunicare eficientă, 

capacitate de organizare și gestionare a documentației specifice proiectelor; prioritizarea sarcinilor și 

respectarea termenelor limită 

 6. Cerinţe specifice ***: 

*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz: _________________ 



 

 

 7.Competenţă managerială ****(cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) 

**** Doar în cazul funcţiilor de conducere: ____________________________________________________ 

(C) 

Atribuţiile postului: 

- Asigură suport administrativ pentru proiectele naționale și internaționale derulate de Universitatea de 

Medicină și Farmacie „Carol Davila” din București prin Departamentul de Cercetare, Dezvoltare și 

Inovare, asigurând implementarea eficientă și respectarea termenelor pentru acestea; 

- Asigură suport tehnic în pregătirea aplicațiilor de finanțare și în implementarea proiectelor de 

cercetare; 

- Evaluează eligibilitatea propunerilor de proiect în raport cu cerințele apelurilor de finanțare; 

- Oferă suport în depunerea aplicațiile de proiecte prin intermediul platformelor specifice (ex.: Funding 

and Tenders); 

- Oferă suport echipelor de cercetare din UMFCD în procesul de negociere/semnare a contractelor de 

grant și de consorțiu; 

- Coordonează activitățile administrative și de raportare tehnică și financiară pe întreaga durată a 

proiectelor alocate; 

- Realizează planificarea administrativă a proiectelor, în colaborare cu directorii de proiect, inclusiv 

elaborarea bugetelor și alocarea resurselor necesare; 

- Monitorizează implementarea proiectelor, respectarea bugetelor și raportarea progresului către 

finanțatori; 

- Gestionează documentația aferentă proiectelor, inclusiv contractele de finanțare și amendamentele 

ulterioare, contracte de muncă, ștate de plată, pontaje și rapoarte de activitate, documente justificative 

privind achizițiile, alte documente justificative; 

- Pregătește documentația necesară pentru audituri interne și externe, asigurând conformitatea cu 

cerințele finanțatorilor și normele legale; 

- Asigură comunicarea eficientă între echipele de proiect din UMFCD și partenerii instituționali, atât în 

etapa de pre-depunere a propunerilor, cât și în derularea și finalizarea proiectelor, gestionând 

corespondența și înregistrarea documentelor necesare pentru asigurarea trasabilității acestora; 

- Facilitează coordonarea și colaborarea între echipele din UMFCD și cele ale partenerilor, contribuind 

la buna desfășurare a activităților commune; 

- Sprijină echipele de proiect în soluționarea situațiilor neprevăzute sau de criză apărute pe parcursul 

implementării proiectelor; 

- Coordonează comunicarea și colaborarea cu alte departamente din UMFCD (RUNOS, Financiar, 

Contabilitate, Achiziții) pentru buna desfășurare a proiectelor; 

- Identifică interesele și nevoile grupurilor de cercetare din UMFCD și aliniază aceste obiective cu 

strategia instituției; 

- Asigură arhivarea corectă a documentației aferente proiectelor, atât în format fizic, cât și electronic; 

- Monitorizează platformele și sursele de informare naționale și internaționale (UEFISCDI, Funding 

and Tenders, MCID etc.) pentru identificarea oportunităților de finanțare; 

- Organizează și actualizează calendarul apelurilor de finanțare relevante pentru UMFCD și 

diseminează informațiile către grupurile de cercetare; 

- Participă la activitățile de diseminare, exploatare și comunicare asociate proiectelor de cercetare; 

- Participă la întâlnirile de lucru și la sesiunile de audit intern și extern aferente proiectelor; 

- Oferă suport administrativ pentru organizarea de evenimente, ședințe și alte activități legate de 

proiecte; 

- Comunică cu finanțatorii pentru amendamente, raportări și alte cerințe specifice; 

- Oferă suport pentru asigurarea sustenabilității proiectelor, identificând apeluri de continuare a 

finanțării; 

- Păstrează confidențialitatea, integritatea și disponibilitatea datelor și informațiilor în activitatea de zi 

cu zi, prin aplicarea măsurilor privind protejarea documentelor și lucrărilor; 

- Implementează toate activitățile necesare pentru înregistrarea în competiție a proiectelor aprobate de 

conducerea UMFCD, asigurând respectarea principiilor nediscriminării și a numărului maxim de 

proiecte admise conform ghidurilor; 

- Realizează managementul riscurilor identificate în implementarea proiectelor, dezvoltând soluții 

pentru atenuarea sau eliminarea acestora; 



 

 

- Realizează analize și statistici privind stadiul implementării proiectelor, utilizarea resurselor, precum 

și rezultatele grupurilor de cercetare din UMFCD; 

- Răspunde pentru îndeplinirea calitativă și cantitativă a sarcinilor ce îi revin conform fișei postului. 

 

(D) 

1. Sfera relațională internă: 

     a.) Relații ierarhice: 

- subordonat față de: director adjunct DCDI, director DCDI, Prorector pentru cercetare știinţifică și 

inovare, Rector 

- superior pentru: - 

b.) Relații funcționale: cu toate serviciile și departamentele din cadrul Universității 

c.) Relații de control: - 

d.) Relații de reprezentare: - 

2. Sfera relațională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: autorități finanțatoare- Ministerul Cercetării, Inovării şi 

Digitalizării (MCID), UEFISCDI, CNCS, Ministerul Fondurilor Europene, Agenția Națională 

pentru Programe Comunitare în Domeniul Educației și Formării Profesionale (ANPCDEFP) 

b) cu organizaţii internaţionale: Comisia Europeană, Agenția Executivă pentru Cercetare (REA), 

Consiliul European pentru Cercetare (ERC) 

c) cu persoane juridice private: colaborare cu companii, ONG-uri, furnizori și consorții private 

implicate în cercetare, inovare și finanțare, pentru implementarea și sprijinirea proiectelor. 

3. Delegarea de atribuţii și competență*****:  

___________________________________________________________________ 

***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in 

imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, 

delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele 

persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 

 

NOTA: 

Constituie sarcini de serviciu şi următoarele: 

-   Respecta normele privind protecția datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicină și 

Farmacie ”Carol Davila” București; 

-    Respectă prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare și Funcționare 

şi dispoziţiile Conducerii universităţii, facultăţii, departamentului şi disciplinei; 

- Respectă Instrucțiunile privind desfășurarea activității didactice aprobate în Consiliul de Administrație și 

Senatul Universitar; 

-    Respectă Normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.; 

- Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune; 

- Respectă Normele de folosire a aparaturii din dotare; 

- Respecta dispoziţiile legale privind secretul de serviciu sau confidenţialitate a activităţii desfăsurate; 

- Se constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile dispuse de şeful ierarhic superior în legătură cu activitatea 

disciplinei, direcţiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse în fişa postului. 



 

 

 

(E) 

Întocmit de *) 

 se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului 

 

1.Numele şi prenumele: 

2.Funcţia de conducere: 

3.Semnătura ................................. 

4.Data întocmirii ................................. 

 

 

(F) 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1.Numele şi prenumele: 

2.Semnătura ................................. 

3.Data ................................. 

Contrasemnează: 

1.Numele şi prenumele: 

2.Funcţia: 

3.Semnătura ................................. 

4.Data ................................. 

 

 

        Vizat, 

Direcţia RUNOS 



 

 

FIŞA POSTULUI 
PENTRU PERSONAL DIDACTIC-AUXILIAR ŞI ADMINISTRATIV 

 

UNIVERSITATEA DE MEDICINĂ ŞI FARMACIE 

“CAROL DAVILA” DIN BUCUREŞTI 
APROBAT, 

 RECTOR, 

 Prof. Univ. Dr. Viorel JINGA 

  

DEPARTAMENTUL CERCETARE DEZVOLTARE INOVARE 

Compartimentul Implementare Proiecte Naționale și Internaționale 

 

FIŞA POSTULUI  ANEXA LA 

   *)Contractul Individual de Muncă  nr. ________ din data _____________ 
          (se va completa de catre Directia RUNOS) 

 

(A) 

Informații generale privind postul 

Numele şi prenumele ocupantului postului: 

Cod COR (codul ocupaţiilor din România): 
(se va completa de catre Directia RUNOS) 

Poziţia din statul de funcţii:  
(se va completa de catre Directia RUNOS) 

1.Nivelul postului *: Studii superioare 

* Funcţie de: execuţie 

2. Denumirea postului: Administrator Financiar III S 

3. Gradul profesional al ocupantului postului: III 

Categoria, clasa, gradul: ______________ 

4. Scopul principal al postului*): Gestionarea și administrarea financiară a proiectelor de cercetare 

derulate de Universitatea de Medicină și Farmacie „Carol Davila” din București, prin intermediul 

Departamentului de Cercetare, Dezvoltare și Inovare, asigurând respectarea normelor financiare, a 

legislației în vigoare și a cerințelor specifice ale finanțatorilor naționali și internaționali. 

 se va indica necesitatea existenţei postului şi contribuţia pe care o are în cadrul Disciplinei, Direcţiei, 

Serviciului, Biroului, Compartimentului 

 

(B) 

Condiții specifice pentru ocuparea postului  

 1.Studii de specialitate: Studii superioare de specialitate  

** În cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomă de absolvire 

sau diplomă de bacalaureat). 

 2. Perfecţionări (specializări): 

 3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): utilizare avansată a 

aplicațiilor din pachetul Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint); capacitatea de a lucra cu 

instrumente de colaborare online (ex.: Google Workspace, Microsoft Teams, Zoom). 

 4. Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere): engleză, nivel mediu 

 5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: abilități de lucru în echipă și comunicare eficientă, 

capacitate de organizare și gestionare a documentației specifice proiectelor  

 6. Cerinţe specifice ***: 

*** Se va specifica obţinerea unui/unei aviz/autorizaţii prevăzut/prevăzute de lege, după caz: _________________ 



 

 

 7.Competenţă managerială ****(cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) 

**** Doar în cazul funcţiilor de conducere: ____________________________________________________ 

(C) 

Atribuţiile postului: 

- Pregătește documentele necesare întocmirii contractelor de muncă și a actelor adiționale pentru 

personalul implicat în proiecte; 

- Verifică depunerea lunară a pontajelor și rapoartelor de activitate de către echipele de proiecte; 

- Intocmește state de plată aferente personalului implicat în proiecte; 

- Întocmește, detaliază și monitorizează bugetul de cheltuieli până la nivel de articol și alineat pentru 

fiecare proiect de cercetare alocat; 

- Verifică și întocmește deconturile de cheltuieli pentru deplasările în țară și străinătate; 

- Verifică încadrarea corespunzătoare a cheltuielilor în bugetele aprobate; 

- Colaborează cu ceilalți membri ai echipei de implementare la întocmirea documentelor necesare 

achizițiilor din cadrul proiectului (referat de necesitate, specificații tehnice, caiete de sarcini, etc.); 

- Monitorizează implementarea și respectarea termenelor în derularea proiectelor; 

- Elaborează documentele aferente implementării proiectului: notificări, diverse solicitări, adrese 

interne și externe, etc.; 

- Realizează devizele postcalcul și fișele de evidență a cheltuielilor aferente proiectelor alocate; 

- Participă la întocmirea rapoartelor tehnico-financiare ale proiectelor; 

- Pregătește documentația pentru raportările intermediare și finale către finanțatori; 

- Centralizează cheltuielile efectuate pe proiecte și asigură respectarea criteriilor de eligibilitate 

financiară; 

- Pregătește documentația necesară pentru audituri interne și externe; 

- Gestionează documentația justificativă a proiectelor, inclusiv contracte de finanțare și alte acte 

administrative; 

- Asigură arhivarea electronică și fizică a documentației standard de proiect; 

- Asigură o comunicare eficientă între echipele de proiect și personalul administrativ al Rectoratului 

(RUNOS, contabilitate, achiziții); 

- Sprijină echipele de proiect în realizarea calculelor financiare și de personal pentru propunerile de 

proiecte; 

- Comunică și ghidează echipele de cercetare în aspectele financiare ale apelurilor și eligibilitatea 

propunerilor; 

- Colaborează cu echipele de proiect din alte instituții partenere pentru coordonarea eficientă a 

activităților; 

- Ghidează reprezentanții grupurilor de cercetare în aspectele financiare și administrative ale 

proiectelor; 

- Oferă suport echipelor de implementare pentru soluționarea problemelor financiare sau 

administrative apărute în implementarea proiectelor; 

- Centralizează rezultatele activităților de cercetare și le înregistrează în Registrul de evidență a 

rezultatelor cercetării; 

- Realizează statistici și analize financiare legate de proiectele de cercetare; 

- Participă la actualizarea informațiilor pentru competițiile naționale și internaționale; 

- Participă la ședințele/întâlnirile din cadrul proiectului organizate cu membrii echipei de 

management/implementare; 

- Păstrează confidențialitatea, integritatea și disponibilitatea datelor și informațiilor în activitatea de zi 

cu zi, prin aplicarea măsurilor privind protejarea documentelor și lucrărilor; 



 

 

- Implementează toate activitățile necesare pentru înregistrarea în competiție a proiectelor aprobate 

de conducerea UMFCD, asigurând respectarea principiilor nediscriminării și a numărului maxim de 

proiecte admise conform ghidurilor. 

- Realizează managementul riscurilor identificate în implementarea proiectelor, dezvoltând soluții 

pentru atenuarea sau eliminarea acestora. 

- Răspunde pentru îndeplinirea calitativă și cantitativă a sarcinilor ce îi revin conform fișei postului; 

 

(D) 

1. Sfera relațională internă: 

     a.) Relații ierarhice: 

- subordonat față de: director adjunct DCDI, director DCDI, Prorector pentru cercetare știinţifică și 

inovare, Rector 

- superior pentru: - 

b.) Relații funcționale: cu toate serviciile și departamentele din cadrul Universității 

c.) Relații de control: - 

d.) Relații de reprezentare: - 

2. Sfera relațională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice: autorități finanțatoare- Ministerul Cercetării, Inovării şi 

Digitalizării (MCID), UEFISCDI, CNCS, Ministerul Fondurilor Europene, Agenția Națională 

pentru Programe Comunitare în Domeniul Educației și Formării Profesionale (ANPCDEFP) 

b) cu organizaţii internaţionale: Comisia Europeană, Agenția Executivă pentru Cercetare (REA), 

Consiliul European pentru Cercetare (ERC) 

c) cu persoane juridice private: colaborare cu companii, ONG-uri, furnizori și consorții private 

implicate în cercetare, inovare și finanțare, pentru implementarea și sprijinirea proiectelor. 

3. Delegarea de atribuţii și competență*****:  

___________________________________________________________________ 

***** Se vor trece atribuţiile care vor fi delegate către o altă persoană în situaţia în care salariatul se află in 

imposibilitatea de a-şi îndeplini atribuţiile de serviciu (concediu de odihnă, concediu pentru incapacitate de muncă, 

delegaţii, concediu fără plată, suspendare, detaşare etc.). Se vor specifica atribuţiile, precum şi numele 

persoanei/persoanelor, după caz, care le va/le vor prelua prin delegare. 

 

NOTA: 

Constituie sarcini de serviciu şi următoarele: 

-   Respecta normele privind protecția datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicină și 

Farmacie ”Carol Davila” București; 

-    Respectă prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare și Funcționare 

şi dispoziţiile Conducerii universităţii, facultăţii, departamentului şi disciplinei; 

- Respectă Instrucțiunile privind desfășurarea activității didactice aprobate în Consiliul de Administrație și 

Senatul Universitar; 

-    Respectă Normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.; 

- Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune; 

- Respectă Normele de folosire a aparaturii din dotare; 

- Respecta dispoziţiile legale privind secretul de serviciu sau confidenţialitate a activităţii desfăsurate; 

- Se constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile dispuse de şeful ierarhic superior în legătură cu activitatea 

disciplinei, direcţiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse în fişa postului. 



 

 

 

(E) 

Întocmit de *) 

 se întocmeşte de conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului 

 

1.Numele şi prenumele: 

2.Funcţia de conducere: 

3.Semnătura ................................. 

4.Data întocmirii ................................. 

 

 

(F) 

Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului 

1.Numele şi prenumele: 

2.Semnătura ................................. 

3.Data ................................. 

Contrasemnează: 

1.Numele şi prenumele: 

2.Funcţia: 

3.Semnătura ................................. 

4.Data ................................. 

 

 

        Vizat, 

Direcţia RUNOS 








