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DIRECTIA RELATII INTERNATIONALE

Biroul ERASMUS+

FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

A.1. Denumire post: Administrator financiar I (S)
A.2. Nivel post: Functie de executie

A.3. Vechime: 3 ani

A.3. Scopul principal al postului: Asigurad buna desfisurare a activititii In cadrul biroului.

B. CERINTE POST

B.1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta si masterat;
B.2. Perfectioniri (specializiri):

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, HTML,
a platformelor digitale utilizate si a paginilor WEB;

B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): Engleza - C1, Spaniold — Cl;

B.5. Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare : initiativi, spirit de echipa, perseverents, atentie la
detalii, punctualitate, empatie;

B.6. Cerinte specifice: bun organizator, bun comunicator, capabil si lucreze cu termene limit.

C. ATRIBUTII POST

o Intocmirea, verificarea, inregistrarea si evidenta documentelor aferente mobilititilor
ERASMUS+ incoming pentru studenti si cadre didactice;

e Monitorizeaza mobilitétile studentilor si cadrelor didactice incoming conform prevederilor
Ghidului ERASMUSH;



D.

Centralizarea documentelor aferente mobilitétilor studentilor si cadrelor didactice incoming
ERASMUSH;

Participd la sedinte, semindrii si zile festive cu responsabilii ERASMUS+ din UNSTPB,
studenti si cadre didactice;

Participd la activitdfi de pregitire specializatd organizate de ANPCDEFP si alte entititi
reprezentante ale Programului ERASMUS+;

Implementeaza, desfigoara si participa la actiuni necesare atragerii studentllor UNSTPB si
aplice pentru mobilitdti ERASMUS+;

Participd Ja activitdti de actualizare a procedurilor interne de lucru si de identificare a
riscurilor aferente activitatii desfasurate;

Colaboreazd cu personalul biroului si al altor structuri din cadrul UNSTPB/ alte entititi,
pentru realizarea atributiilor de serviciu;

Asigurd buna implementare a programului ERASMUS+ in UNSTPB conform fisei
postului;

Respectd normele de securitate si sanatate in muncd si P.S.1. (anexi la prezenta fisi de post);
Respectad normele de eticéd/ conduita la locul de muncai stabilite prin Regulamentul intern al
UNSTPB si prin reglementérile in vigoare;

Indeplineste si alte atributii stabilite de citre superiorul ierarhic sau care revin din aplicarea
normativelor interne.

RELATII

D.1. Ierarhice:

a. subordonat fatd de: Sef Birou, Coordonator Institutional ERASMUS+

b. superior pentru: -

D.2. Functionale: colaboreazi cu toate compartimentele UNSTPB.

D.3. De control; -

D.4. De reprezentare: - reprezintd Biroul ERASMUS+ in cadrul UNSTPB si in relatiile cu

celelalte structuri, in legatura strictd cu realizarea atributiilor de serviciu.

D.5. Limite de competenti: -

D.6. Delegarea de atributii/competente: -

| Semnétura




