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Directia Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic
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(DVICA)
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Aprobat,
Director
Geanina ALEXE

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULLUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiiler: Administratcr financier I (S);
A.2. Nivel post: executie;
A.3. Vechime: minim 3 ani

A.4. Scopul principal al postului:
> asigurd sprijin in realizarea de activitai de valoerificare a irfrastructurii si a

potentialulai resursei umane din universitate, cu scopul realizirii de venituri
si cresterii vizibilitatii UPB.

CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;

B.2. Perfectioniiri (specializdri): studii de master;
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Nivel avansat in utilizarea programelor

» Windows; ,

» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);

» Adobe Acrobat Reader;
» Internet si retele sociale.

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere): posibilitatza de intelegere,
comunicare, accesare §i realizare de conexiuni la nivel intemational;
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B.5. Abili
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limba straina de circulatie internationali la nivel mecia.

tati, calitati si aptitudini necesare:

sinteza si analiza;

abilitati de cominucare scrisa si verbala;

capacitatea de a lua decizii in conditii de stres;

capacitatea de organizare a timplui, sarcinilor s: ;ocalui de munca;
capacitatea de a respecta termene limita:

buna comunicare si adaptarea la lucru in echip;

capacitatea de a invéta pe cont propriu si de a lua in tiativa.

B.6. Cerinte specifice:
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experientd in domeniul comunicirii si relatiilor publice;

experientd in elaborarea si aplicareade norme/proceduri/instructiuni;
experientd in activitati administrative;

disponibilitatea de a efectua deplasiri in tard si/sau straindtate, delegir:,
detaséri;

B.7. Competenta manageriald (cunostinfe de management, calititi si aptitudini
menageriale): nu este cazul.

C. ATRIB
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UTII POST:

asigurd sprijin in realizarea de activitati de valor-fica~z a infrastructurii si a
potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizarii de venituri
si crester’i vizibilitatii UPB;

elaboreazd s! actualizeazd instrumentele de ucru referitoare la identificarea
elementelor care contribuie la valorificarea infrastructarii si a potentialului
resursei tmane din universitate;

asigurd suport activitatii de vanzari si marketing:

asigurd spri‘in in crearea si dezvoltarea de unei legdturi sustenabile si
durabile cu mediul socio-economic si comunitatea alumni;

asigurd sprijin in crearea unui cadru favorabil atragerii si mobilizirii de
resurse ir. vederea dezvoltarii unei oferte competitive;

participa la activititi de dezvoltare si valorificare & muzeuiui UPB, a casei
de oaspecti, a Agentiei de Plasare de Fortd de Munci a UPB;

participa la facilitarea legéturii studentilor cu piaza muncii;

asigurd arhivarea si disponibilitaczea documentelor elaborate si a datelor
computerizate in cadrul activitdtilor desfasuraie, conform cerintelor
comunitare si nationale;

asigura circuitul intern al documentelor;

sorteazd, inregistreaza si transmite corespondentz la nivelu. directiei:
participa la asigurarea masurilor dz informare la nivelul comunitatii JPB;
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realizeazg activititi de evidenta si centra izare a corespondentei primita si
emisa la nivelul directiei;

> pregiteste caltoriile de serviciu la nivelul cirectiei;

» gestioneazd adresa generald de email a directiei;

» coopereazd cu toate departamentele aniversitazii;

> propune masuri d= remediere a disfunctionalizitilor constatate in procesul
de valorificare a infrastructurii si a potentialului resursei umane din
universitate, cu scopul realizarii de venituri.

> introduce date in sisteme informatice inte-ne;

> organizeaza si/sau participa la evenimante si intdlniri relevante domeniului
de activitate;

> participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de
pregétire/formare organizate in tara sisau stréinatate in domenii relevante
pentru indeplinirea atributiilor ce ii ~evin, in conformitate cu atributi-le din
fisa postului;

> raspunde de pastrarea confidentialitati: informasiilor la care are acces;

» semneaza, potrivit competentelor stanilite pe linie ierarhica, lucrarile si
corespondenta realizata in cadrul directiei;

» respecta obligatiilz prevazute in regulzmentele ‘nterne ale UPB;

» solicitd puncte de vedere directiilor de specialitate din cadrul UPB, in

vederea formulérii de raspunsuri oficiale privind valorificarea expertizei si
resurselor UPB intr-un cadru reglementat in acord cu legislatia nationala si
comunita-d in vigoare

» indeplineste si alte atributii stanilte de catre Directorul Directiei
Valorificarea Infrastructurii si a Capizalului Academic (DVICA) sau care
revin din aplicarea normativelor interne.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:
a) subordonat fatd de: Directorul Directiei Valori‘icarea Infrastructurii si a Capizalului
Academic (DVICA);

b) superior pentru: Nu este cazul.

D.2. Functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale UPB in domeniul de
competenta;

D.3. De control: Nu este cazul;

D.4. De reprezentare: reprezintd Directia ValoriZicarea Infrastructurii si a Capizalului
Academic (DVICA) in cadrul UPB si in relatiile cu celealte structuri;



D.5. Limite de competenti: conferitd de nivelul postului;

D.6. Delegarea de atributii/competente: Nu este cazul.

Elaborat:
Luatla cunostinta:
Salariat:
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