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A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator Financiar Grad I (S) , studii diploma de licenta

A.2. Nivel post: executie

A.3. Vechime: minim 7 ani

A.3. Scopul principal al postului: Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din secretariat conform postului

de executie si desfdsoari activitatile specifice secretariatului facultatii

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durati cu diploma de licentd

B.2. Perfectioniri (specializiri): -

B.3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare PC-MS Office, navigare
internet, utilizare e-mail

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): -

B.5. Abilitagi, calititi si aptitudini necesare:

- Integritate, spirit organizatoric, analitic, seriozitate in tratarea problemelor, abilitéti de lucru in echipd/cu publicul,
maleabilitate, toleran{d, calm si bunavointa in conversatie, dinamism, disponibilitate de a lucra cu program prelungit

B.6. Cerinte specifice:
- cunoagterea regulamentului intern
B.7. Competenta manageriali (cunostinfe de management, calitati i aptitudini manageriale): -

C. ATRIBUTII POST:

a) Respectarea programului de lucru si indeplinirea sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului;

b) Respectarea si indeplinirea deciziilor, dispozitiilor si instructiunilor scrise sau verbale ale conducerii
universitatii, facultitii si departamentului ICTL;

c¢) Efectuarea unor activitati specifice in cadrul unor manifestari stiintifice sau de altd natura pe care le organizeaza
sau la care participa departamentul ICTIL;

d) Respectarea programului de lucru §i indeplinirea sarcinilor previzute in prezenta fisi a postului;



e) Respectarea §i indeplinirea deciziilor, dispozitiilor si instructiunilor scrise sau verbale ale conducerii
universitatii, facultatii si Departamentului T.M.S ;

f) Centralizarea intregii activitati a departamentului, didactica si de cercetare, relatii cu studentii si cu publicul(
citeste toate mail-urile de pe adresa departamnetului, informeaza directorul de departament si persoanele vizate
in timp real si raspunde in consecinta la solicitarea persoanelor vizate);

g) Comunica membrilor departamentului toate informatiile venite la nivel de facultate / universitate si asigura
centralizarea, punerea in format final si transmiterea dupa avizul directorului de departament, a tuturor
documentelor redactate la nivel de departament catre serviciile care le-au solicitat la termenele stabilite;

h) Asigura transmiterea si semnarea documentelor departamentului la nivel de facultate si universitate;

i) Asigura transmiterea corespondentei dept — facultate - rectorat si invers de la si catre persoanele vizate;

i) Arhivarea documentelor atat in format electronic cat si fizic la nivelul departamentului;

k) se obligd sa respecte prevederile Regulamentului Intern al UPB;

1) Gestioneaza relatiile cu cadrele didactice asociate;

m) Intocmeste statisticile didactice si de cercetare la nivel de departament;

n) Participa la activitatile privind concursurile de admitere;

0) Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament sau de consiliu al departamentului;

p) Intocmeste si elibereaza adeverinte la nivel de departament — Intocmeste fisa de pontaj lunara la nivel de
departament;

q) Sd nu foloseasci baza tehnico-materiald si timpul de serviciu fin interes personal sau striin
departamentului.Utilizeaza normele de securitate si sanatate in munca specifice domeniului sau de activitate;

r) Utilizeaza normele de securitate si sinatate in munca specifice domeniului sdu de activitate;

s) Utilizeaza normele de prevenire a incendiilor si de actionare in caz de urgenta;

t) Péstreazad confindentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereazi;

u) poate primi, prin dispozitie de la directorul de departament sau de la conducerea facultatii/universitatii, si alte
sarcini care nu sunt descrise explicit in prezenta fisa a postului, in conditiile legii.

v) Alte activitafi specifice postului la solicitarea Directorului departamentului ICTI;

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:
a) subordonat fata de: Directorul departamentului ICTI.

b) superior pentru: -
D.2. Functionale: relatii de colaborare cu toti membrii departamentului, ai facultitii si cu studentii.
D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: - reprezintd imaginea si interesele departamentului intr-o manierd corespunzitoare, tinuta si
conduita ireprosabile

D.5. Limite de competentid: legalitatea, corectitudinea si promptitudinea elabordrii lucrdrilor de
secretariat;confidentialitatea datelor si informatiilor

D.6. Delegarea de atributii/competente: La solicitarea Directorului departamentului, participd la discutarea si
sustinerea activititii propria; Respectd procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitate, precum
si prevederile legislatiei in vigoare.
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