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Expert, clasa I, grad profesional superior – Biroul Monitorizarea Proiectelor Finantate 

din F.S.E. si Managementul Bazelor de Date 

Atributiile postului: 

1. Transmite informatii pentru  fundamentarea bugetului necesar pentru finanţarea 

proiectelor, conform fişelor proiectelor propuse la finanţare din fonduri externe 

nerambursabile (FEDR, FSE, cofinanţare asistenţa financiară) şi le transmite A.N.O.F.M.; 

2. Întocmeşte şi actualizează, evidenţa în format Excel a fişelor proiectelor, aprobate de 

autoritatea managerială, precum şi a valorilor totale ale proiectelor programate pe ani 

fiscali şi surse de finanţare, prin legea bugetului asigurărilor pentru şomaj; 

3.Emite cererile, în format Excel, de deschidere de credite bugetare solicitate de 

A.N.O.F.M. pentru finanţare naţională, finanţare UE şi cheltuieli neeligibile şi întocmeşte 

anexele privind fundamentarea deschiderii de credite bugetare lunare la nivel de 

A.M.O.F.M. Bucureşti , pentru proiectele cu finanţare externă;                                                

4. Întocmeşte şi actualizează evidenţa în format Excel a creditelor deschise lunar şi 

cumulat pe total şi pe proiecte, precum şi a creditelor bugetare ce mai pot fi deschise 

pentru fiecare proiect, pe surse de finanţare;                                                                                                                                                               

5. Întocmeşte raportările lunare, trimestriale şi anuale privind prevederile bugetare şi 

execuţia proiectelor finanţate din fonduri externe nerambursabile (FEDR, FSE, cofinanţare 

asistenţă financiară);                                                                                                                                     

6. Asigură corespondenţa, prin poşta scrisă şi electronică (mail), cu A.N.O.F.M. şi 

managerii de proiect privind probleme de finanţare, fişe proiecte, surse de finanţare, 

dupa caz, pentru probleme specifice proiectelor cu finanţare din fonduri externe 

nerambursabile şi electronică (mail), cu A.M.O.F.M. Bucureşti,  salariaţii A.N.O.F.M. şi 

managerii de proiect privind probleme de finanţare, deschidere de credite, fişe proiecte, 

surse de finanţare, dupa caz, pentru probleme specifice proiectelor cu finanţare din 

fonduri externe nerambursabile; 

7. Ţine evidenţa proiectelor în care institutia are calitate de partener precum şi a 

persoanelor care fac parte din echipa de implementare; 

8. Ţine evidenţa persoanelor care fac parte din grupul ţintă al proiectelor precum şi al 

persoanelor care sunt implicate în proiecte; 

9. Gestionează pe bază de proces verbal echipamentele achiziţionate prin proiecte 

finanţate din FSE; 

10. Realizează corespondenţa cu A.N.O.F.M. în ceea ce priveşte transmiterea listelor cu 

persoanele nominalizate de către conducerea A.M.O.F.M. Bucureşti care vor participa la 

activitatile proiectelor precum şi a celor care fac parte din grupul ţintă; 
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11. Atribuţiile menţionate la punctele 1.1-1.6 revin responsabililor financiari nominalizaţi 

pe fiecare proiect finanţat din fonduri FSE. 

12. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal de care ia 

cunostinta in exercitarea functiei publice; 

13. Anual, grupeaza documentele in dosare potrivit problematicii si termenelor de 

pastrare stabilite prin Nomenclatorul arhivistic al dosarelor; 

 14.Cunoaste prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului si aplica prevederile 

acestora in activitatea pe care o desfasoara, legata de proiecte; 

 15. Asigura relatia cu organizatiile nonprofit de la nivelul regiunii Bucuresti ilfov si 

urmareste aplicarea protocoalelor incheiate in vederea implementarii activitatilor din 

cadrul proiectelor finantate; 

16. Identifica surse de finantare in vederea accesarii de fonduri europene  pentru 

implementarea proiectelor;  

17. Indeplineste si alte sarcini date de conducerea institutiei. 

18. Se preocupa in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale; 

19. Pastreaza confidentialitatea documentelor si lucrarilor efectuate in cadrul institutiei; 

20. Are obligatia de a cunoaste si aplica cerintele legislatiei in vigoare si adoptarea unei 

atitudini orientata pe cresterea satisfactiei clientilor si pe imbunatatirea continua a 

propriei activitati. 
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