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FISA DE POST

ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar 1S;
Nivel post: Executie;
Vechime: Minimum 10 ani;

Scopul principal al postului: Asigurarea in dublu sens a fluxului informational intre
departament si colaboratorii externi, precum si intre acesta si alte departamente din
universitate.

CERINTE POST:

Studii de specialitate: absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiinte economie sau stiinte
administrative;

Perfectioniri (specializiri): Nu este cazul;

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office —
utilizator independent;

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere):
Limba engleza — utilizator experimentat;
Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

Experienta in comunicare si culturd organizationala;
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Experienta in organizare de evenimente;

Sinteza si analizi;

Abilitatea de a lucra in conditii de stres;

Capacitatea de a respecta termene limita;

Abilitatea de a lucra in echipa;

Capacitatea de a invéta pe cont propriu si de a lua initiativa.

Cerinte specifice:

Disponibilitatea de a efectua deplasari in tara si/sau strainatate, delegari, detaséri;

Activitatea curenta se desfasoard in spatii ce dispun de logistica necesard pentru o bund
desfasurare (mobilier, birouri, scaune, consumabile, echipamente si tehnica de calcul).

Competenta manageriala:

ATRIBUTII POST:

Realizeaza introducerea datelor in sistemele informatice interne;

Realizeazi organizarea intalnirilor relevante domeniului de activitate;

Sorteazd si inregistreaza corespondenta primitd in registrul de intrari-iesiri (numaér, data,
denumirea departamentului/colaboratorului extern, telefon, continutul mesajului, alte
informatii considerate necesare).

Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este indisponibila,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele
care ar putea si cunoascd problema.

fnainte de transferarea mesajului afla cine sunz si eventual in ce problema; transmite aceste
informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.

Primeste persoanele din afara (personal al universitdtii din afara departamentului,
colaboratori externi etc.), ii informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora dupa care
conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurdnd protocolul aferent.

In cazul in care persoana care primeste vizita este indisponibild, pune oaspetii in legatura
cu altcineva care cunoaste problema.
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h) Mentine evidenta primirii comunicarilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor
(continutul mesajului, numar, datd), indosarierza lor.

1) Programeazi interviurile si audientele.

1) Copiazi, redacteaza, tehnoredacteaza diferite materiale.

k) Primeste si transmite mesaje electronice $i memo-uri.

1) Participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

m) Respecta obligatiile prevazute in Regulamentul intern al UPB;

n) indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic sau de supraordonatii
acestuia sau care revin din aplicarea normativelor interne.

D. RELATII:

D.1. lerarhice:

a) subordonat fatd de: Sef Birou Sigma Tv;

b) superior pentru: -;

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

D.3. De control: Conferite de nivelul postului;

D.4. De reprezentare: -;

D.5S. Limite de competenti: Conferite de nivelul postului;

D.6. Delegarea de atributii/competente: -.

Elaborat:

Sef Birou

Radu-Constantin VOINEA

Salariat
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