MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DIRECTIA EURONEWS ROMANIA

Aprobat,

Directia Informatizare si Resurse Umane
Director,

FISA POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post: administrator financiar grad Il (S)

A.2. Nivel post: functie de executie.

A.3. Experienta in munca: minimum 1 an.

A.4. Scopul principal al postului: gestionarea proceselor specifice resurselor umane de la angajarea
personalului, pana la parasirea intitutiei.

B. CERINTE POST:

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

B.2. Perfectioniri (specializari): curs de specializare in domeniul resurselor umane.

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare pe calculator si utilizarea
internetului.

B.4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea limbii engleze (o altd limba de
circulatie internationald reprezinta un avantaj).

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: persoand comunicativd, sociabild, atitudine proactive,
atentie la detalii, disponibilitate de a invdta lucruri noi.

B.6. Cerinte specifice: persoana capabild de a lucre cu termene-limita, bun management al timpului,
capacitate de interrelationare, capacitate de a lucre 1n echipa.

B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): nu este
cazul.

C. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI POST:

> Realizeaza activitati de intocmire, modificare, incetare a contractelor individuale de munca;

> Intocmeste si gestionaeaza dosarele de resurse umane repartizare;

> Intocmeste decizii, adeverinte si alte documente de specialitate;

> Realizeaza activitati de ntocmire a formalitatilor privind organizarea concursurilor de angajare

si @ promovarii personalului;
> Participa la activitatea de solicitare si centralizare a fiselor de evaluarea a performantelor
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii;

> Introduce datele de personal in sistemul electronic de gestiune a resurselor umane;
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> Participa la activitatea de arhivare si pastrare a documentelor de specialitate, potrivit normelor

legale;

> Participa la activitatea de implementare a sistemului de control intern managerial,

> Realizeaza activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de activitate;

> Ofera consultanta solicitantilor de informatii de specialitate in domeniul resurselor umane;

> Respecta normele S.S.M. si P.S.1.;

> Respecta normele de etica/conduita la locul de munca, stabilite prin Regulamentul Intern al

Universitatii Politehnica din Bucuresti si prin reglementarilor in vigoare;

> Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic prin documente scrise 1
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domeniul de competenta sau care i revin din aplicarea normativelor interne.

D. RELATII:

D.1. lerarhice:

> subordonat fata de: Director.

> superior pentru: nu este cazul.

D.2. Functionale: are relatii cu toate compartimentele Universitatii Politehnica din Bucuresti T
domeniul de competenta.

D.3. De control: nu este cazul.

D.4. De reprezentare: nu este cazul.

D.5. Limite de competenta: are libertate decizionala in vederea realizarii sarcinilor de serviciu, cu
respectarea in totalitate a prevederilor reglemenarilor interne si legislative in vigoare.

D.6. Delegarea de atributii/competente: nu este cazul.
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Elaborat:
Director Directie Informatizare si Resurse Umane

Luat la cunostinta:
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