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Serviciul Valorificarea Activitatilor Academice si Proiectelor Institutionale

Biroul Strategii, Analiza, Planificare si Monitorizare

FISA DE POST

Aprobat,
Director

Geanina ALEXE

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator financiar I (S);
A.2. Nivel post: executie;
A.3. Vechime: minim 3 ani;

A.4. Scopul principal al postului:

» asigurd sprijin pentru crearea unui cadru unitar intern pentru analizarea,
monitorizarea si verificarea oportunitatilor de valorificare a infrastructurii si a
activitatilor ~academice si conexe, prin gestionarea solicitdrilor de
contracte/parteneriate, validarea, incheierea $i monitorizarea acestora

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta;
B.2. Perfectionari (specializiri): -
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Nivel mediu in utilizarea programelor:
» Windows;

» Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
» Adobe Acrobat Reader;
» Internet si retele sociale.
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B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): posibilitatea de intelegere,
comunicare, accesare si realizare de conexiuni la nivel international;

» o limba strdina de circulatie internationala la nivel mediu.

B.5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

capacitate de analiza si sinteza;

abilitati de comunicare scrisa si verbala;

capacitatea de organizare a timplui, sarcinilor si locului de munci;
capacitatea de a respecta termene limita,

adaptarea la lucru in echipa;

capacitatea de a invata pe cont propriu si de a lua initiativa.

B.6. Cerinte specifice:
experientd activitati administrative/activitati economice primare;

experientd in domeniul comunicarii si relatiilor cu publicul/clientii;
disponibilitatea de a efectua deplasari in tara si/sau striinatate, delegari,
detasari.

VVV®S YVVVVY

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

L. ATRIBUTII POST:
» asigura sprijin in realizarea de activititi de valorificare a infrastructurii si a

potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizérii de venituri
si cresterii vizibilitatii UPB;

> participa la elaborarea si implementarea procedurilor interne de lucru ce
vizeaza activitatea structurii;

» urmdreste  gestionarea evidentei contractelor/acordurilor cu tertii
dezvoltate/intermediate/incheiate prin DVICA;

> colaboreazid cu toate directiile de specialitate din cadrul UPB pentru

realizarea de activitati ce au drept scop valorificarea infrastructurii
universitare, a activitatilor academice si conexe;

» asigurd circuitul intern al documentelor;

» participa la analizarea cererilor de ofertd si/sau a documentatiilor aferente
procedurilor de achizitie publica si privata, din punct de vedere tehnic si
financiar in vederea participarii la licitatii, prin colaborarea cu structurile de
specialitate din UPB, in vederea valorificarii infrastructurii universitare, a
activitatilor academice si conexe;



MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti

Directia Valorificarea Infrastructurii si a Capitalului Academic (DVICA)

> participad la gestionarea realizdrii documentatiei aferente ofertelor de
participare la procedurile publice si private de achizitii, generate de DVICA,
impreuna cu structurile de specialitate din UPB;

> propune masuri de remediere a disfunctionalitétilor constatate in procesul
de valorificare a infrastructurii si a potentialului resursei umane din
universitate, cu scopul realizérii de venituri;

» introduce date in sisteme informatice interne;

> participd la rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si
recomandarilor rezultate in urma auditurilor si controalelor;

> participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de

pregitire/formare organizate in tard si/sau strainatate in domenii relevante
pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, in conformitate cu atributiile din
fisa postului;

> raspunde de péstrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

> respectd obligatiile previzute in regulamentele interne ale UPB;

» respectd normele privind Securitatea si Sdnatatea Muncii si PSI;

> pune in aplicare regulamentele, procedurile si deciziile luate la nivel de
institutie;

> realizeaza/genereaza rapoarte/situatii cu privire la activitatea structurii;

» indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne.

D. RELATII:

D.1. Ierarhice:
a) subordonat fatd de: Sef Birou Strategii, Analiza, Planificare si Monitorizare, Sef

Serviciu Valorificarea Activitdtilor Academice si Proiectelor Institutionale si
Director DVICA;
b) superior pentru: Nu este cazul.

D.2. Functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale UPB in domeniul de
competentd;

D.3. De control: Nu este cazul;

D.4. De reprezentare: reprezinta Biroul Strategii, Analiza, Planificare si Monitorizare
in cadrul UPB si in relatiile cu celelalte structuri;

D.5. Limite de competenti: conferita de nivelul postului;
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D.6. Delegarea de atributii/competente: Nu este cazul.

Elaborat:
Sef birou

Marina VUIA



