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Aprobat,
Decan

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: : Administrator financiar
A.2. Nivel post: : Executie

A.3. Vechime: minim 15 ani

A.4. Scopul principal al postului: activitati de logistica si intretinere

B. CERINTE POST:

B.1. Studii: Liceu

B.2. Perfectionari (specializari): -

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte
operare PC — nivel mediu

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

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Seriozitate, abilitiati de lucru in echipa,
integritate

B.6. Cerinte specifice: - cunostinte de baza de instalare a echipamentelor si
dispozitivelor electronice, electrotehnice si mecanice; deprinderi de baza de intretinere si
depanare a echipamentelor electronice, electrotehnice si mecanice

B.7. Competenta manageriala ( cunostinse de management, calitati si aptitudini
manageriale): -

C. ATRIBUTII POST:

a. Asigura si urmareste traseul referatelor de necesitate cu privire la achizitia de
bunuri si servicii necesare facultatii

b. Asigura intretinerea si repararea aparaturii, echipamentelor, si instalatiilor din
dotarea laboratorelor facultitii, astfel incat acestea sa fie in permanenta in stare
de functionare;

c. Participa la lucrarile de autoutilare si punere in functiune a aparaturii si
instalsatiilor noi din doatrea departamentului, la modernizarea si reamenajarea
laboratoarelor;



d. Varespecta cu strictete N.T.S.P.M. pentru evitarea accidentelor din sectorul de
activitate respectiv;

Va respecta normele in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor;

Va respecta Regulamentul de Ordine Interioari a Departamentului;

Va respecta graficul privind planificarea concediului legal de odihna;

Orice alte activitati necesare pentru buna desfasurare a activitatilor facultatii.

S — o

D. RELATII:

D.1. lerarhice:

a) subordonat fata de: Decan facultate, Director departament

b) superior pentru: -

D.2. Functionale: are relatii cu secretar Departamente, Administrator sef facultate
D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: -

D.5. Limite de competenta: -

D.6. Delegarea de atributii/competente: -

Elaborat:

Director Departament

Luat la cunostinta:
Salariat:
Data:



