MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti
Directia Informatizare si Resurse Umane

FISA DE POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post, grad, nivelul studiilor: Administrator Financiar debutant, studii liceale/postliceale

A.2. Nivel post: executie

A.3. Vechime: fara experienta

A.4. Scopul principal al postului: Asigura derularea in conditii optime a activitatii de secretariat din cadrul

departamentului conform postului de executie si desfasoara activitatile specifice directorului de departament.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate: -medii

B.2. Perfectionari (specializari):

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): - cunostinte operare PC
B.4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

B.S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de adresare verbala adecvata lucrului cu studentii;

- abilitate 1n utilizarea echipamentelor din laborator;

- adaptabilitate pentru lucru in echipa, alaturi de cadrul didactic prezent la orele de laborator;

- capacitate de actionare in cazul aparitiei unor evenimente neprevazute care tin de sandtatea si securitatea in
muncd, precum si din domeniul situatiilor de urgenta.

B.6. Cerinte specifice:
- cunoastere legislatie specificd si a regulamentelor interne

B.7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C. ATRIBUTII POST:

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

b) Respectarea si indeplinirea deciziilor, dispozitiilor si instructiunilor scrise sau verbale ale conducerii
universitatii, facultatii si departamentului ICT.;

c) Colaborarea in cadrul proiectelor de cercetare stiintifica ce se deruleaza in cadrul departamentului ICTI.;



d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

Efectuarea unor activitati specifice in cadrul unor manifestari stiintifice sau de altd natura pe care le
organizeaza sau la care participa departamentul ICTI.;

Monitorizarea activitdtii studentilor In vederea respectarii normelor SSM si PSI;

Instiintarea imediata a responsabilului de laborator si a directorului de departament asupra unor incidente,
nereguli, abateri, sau lipsuri In aprovizionarea laboratorului, n intretinerea aparaturii pe care o foloseste;
Propunerea de masuri pentru imbunatatirea activitatii;

Sa nu foloseasca baza tehnico-materiald si timpul de serviciu in interes personal sau strain universitatii.

Pastreaza confindentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereaza;

Alte activitati specifice postului la solicitarea Directorului departamentului ICTI;

Respecta procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitate, precum si prevederile legislatiei
in vigoare.

D. RELATII:
D.1. lerarhice:
a) subordonat fata de: Directorul departamentului ICT].

b) superior pentru: -

D.2. Functionale: relatii de colaborare cu toti membrii departamentului, ai facultétii si cu studentii.
D.3. De control: -

D.4. De reprezentare: -

D.5. Limite de competenta- legalitatea, corectitudinea si promptitudinea elaborarii lucrarilor din departament;

- confidentialitatea datelor si informatiilor.

D.6. Delegarea de atributii/competente: La solicitarea Directorului departamentului, participa la discutarea
si sustinerea activitatii proprii.



