MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
DIRECTIA EURONEWS ROMANIA

Aprobat,
Director General Adjunct,

FISA POST
A.  ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1l. Denumire post: administrator financiar grad I (S)
A.2. Nivel post: functie de executie
A.3. Experienta profesionalia: minimum 6 luni

A.4. Scopul principal al postului: coordonarea si supervizarea activitatii de logistica si administrare in
cadrul directiei Euronews Romania

B.  CERINTE POST:

B.1. Studii: Studii superioare finalizate cu diploma de licenta

B.2. Perfectiondri (specializari): ........ccccceevrvernnnnn.

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte avansate de operare pe
calculator si cunoasterea functionarii aparaturii specifice televiziunii;

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): cunoasterea limbii engleza

B.5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

experienta Tn domeniul logistica;

eticd si integritate profesionala ireprosabile;

cunostinte avansate de operare pe calculator si cunoasterea functionarii PC;

limba straina: limba engleza (0 alta limba de circulatie internationald reprezinta un avantaj);

o atentie puternica la detalii si precizie;

abilitatea de a avea mai multe sarcini de indeplinit si de a le prioritiza;

capabil sa respecte mai multe termene zilnice;

abilitati excelente de comunicare si conduitd profesionald, in special in situatii de presiune ridicata;
coordonarea si supervizarea activitatii de logistica si administrare in zona de lucru.

B.6. Cerinte specifice: experienta de minimum 6 luni in logistica
e experienta in logistica;
e studii: Studii superioare finalizate cu diploma de licenta,
e vechime in munca: minimum 6 luni;
e vechime 1n specialitatea studiilor: nu este cazul;
e cticd si integritate profesionadminiala ireprosabile;
e cunostinte avansate de operare pe calculator si cunoasterea functionarii PC;
e limba straind: limba engleza (0 alta limba de circulatie internationala reprezinta un avantaj);

disponibilitate program prelungit

are abilitati de comunicare si interpersonale;

o atentie puternica la detalii si precizie;

abilitatea de a avea mai multe sarcini de indeplinit si de a le prioritiza;

capabil sa respecte mai multe termene zilnice;

abilitati excelente de comunicare si conduitd profesionald, in special in situatii de presiune ridicata;
coordonarea si supervizarea activitatii de logistica si administrare in zona de lucru.
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B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu

este cazul

C.

D.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI POST:

efectueaza activitati administrative de rutina in scopul eficientizarii timpului de lucru

sa pastreze secretul privind modalitatea de lucru in cadrul directiei

organizeaza si supravegheaza desfasurarea activitatii de logistica administrative

gestionare flota auto din cadrul directiei Euronews Romania,

elaborarea documentelor financiar contabile

gestionarea stocurilor tampon

elaborarea si aplicarea documentelor de control managerial intern

tine legatura cu furnizorii

asigura suport logistic in organizarea de evenimente in cadrul directiei;

urmareste desfasurarea in cele mai bune conditii a activitatii de protocol si rezolvarea operativa

aproblemelor administrative

sa pastreze secretul privind modalitatea de lucru in cadrul directiei

la cerere executa orice alta sarcina care are legatura directa cu obiectivul postului ocupat.
disponibilitatea de a profesa intr-un domeniu ce solicita program de lucru prelungit in
conditiile legi.

disponibilitatea de a efectua deplasari in tara si/sau strainatate, delegéari, detasari;

ofera consultanta si suport celorlalte departamente din cadrul Directiei Euronews cu privire la
aspecte de logistica

executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in

realizarea strategiilor pe termen scurt ale universitatii

RELATII:

D.1. lerarhice:

» subordonat fata de: seful superior ierahic

» superior pentru: nu este cazul

D.2. Functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, Tn domeniul de
competenta si administrative cu alte structuri UPB.

D.3. De control: nu este cazul

D.4. De reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei Euronews Romania, in
domeniul de competenta.

D.5. Limite de competenta: date de fisa postului.

D.6. Delegarea de atributii/competente: se realizeaza cand este necesar.

Elaborat:
Directia Euronews Romania

Luat la cunostinta:
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