F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Directia EURONEWS Romaénia, Serviciul Logistica TV si Organizare Administrativa
Biroul Coordonare Activitati Studentesti

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie;

2. Denumirea postului: Administrator financiar;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Debutant (M);

4. Scopul principal al postului: Participarea la organizarea si desfasurarea in conditii optime a
activitatilor pentru studenti in cadrul Directiei Euronews;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate®*: Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte avansate de
operare pe calculator;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Atentie sporita la detalii si precizie, abilitatea de a
gestiona i prioritiza mai multe sarcini, capacitatea de a lucra in conditii de stres;
6. Cerinte specifice™**:
e Experientd 1n derularea de activitati cu si pentru studenti;

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul.

C. Atributiile postului:

. elaboreazd anunturile privind stagiile de practicd/pregétire disponibile in cadrul

departamentului;

. mentine comunicarea cu studentii interesati in stagiile de practica/pregatire disponibile;

. urmadreste desfasurarea in cele mai bune conditii a activitatilor de practica/pregatire si

rezolvarea operativa a problemelor administrative;

. efectueaza activitati administrative de rutina in scopul eficientizarii timpului de lucru;
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. arhivarea fizica si electronica a documentelor de inscriere in cadrul stagiilor de
pregatire/practica si de evaluare a studentilor;

. gestionarea si actualizarea programarilor din cadrul laboratorului Euronews Romania;

. efectuarea unor lucrari de specialitate: organizarea si actualizarea unor situatii, redactarea
unor materiale de corespondenta, pastrarea si operarea in diverse registre de evidenta;

. executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale universitatii;

. capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna: Relationeaza cu toate structurile din sfera de competenta a postului;
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Superiorul ierarhic;

— superior pentru: Nu este cazul;

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu structurile functionale ale EURONEWS Romaénia si
UNSTPB din sfera de competenta a postului;

¢) Relatii de control: Nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa: Nu este cazul;

a) cu autoritati si institutii publice: In limita competentelor postului;

b) cu organizatii internationale: In limita competentelor postului;

¢) cu persoane juridice private: In limita competentelor postului;

3. Delegarea de atributii si competenta™****;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....
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