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Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Intretinere Patrimoniu, Serviciul Social

FISA POSTULUI
J\\)

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad I(S)

4. Scopul principal al postului: raspunde de administrarea patrimoniului caminelor, prin
intretinerea corespunzatoare a acestora pentru asigurarea conditiilor de viata, odihna si studiu
a studentilor

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: superioare absolvite cu diploma de licenta;

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator; cunostinte pachet Microsoft Office

4. Limbi straine cunoscute: limba engleza.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in conditii de stres,
perseverent, atitudine respopnsabild, spirit de observatie si organizatoric, adaptare la situatii
noi

6. Cerinte specifice; - constituie un avantaj cunostinte de legislatie, gestiune stocuri

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):-

C. Atributiile postului:

- respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca, indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu
ce-1 revin potrivit legii, contractului de munca, precum si dispozitiilor conducatorilor ierarhici
- respectarea programului de munca stabilit si folosirea integrala a timpuui de munca in
scopul asigurarii desfasurarii activitatilor

- respectarea cerintelor interne documentate in procedurile de lucru aprobate

- intocmeste documentatia pentru achizitii

- elaboreaza documentatia necesara desfasurarii achizitiilor

- asigura documentatia pentru aprovizionare cu materiale tehnico-sanitare necesare
reparatiilor curente din cadrul DIP- Serviciul Social

- urmareste circuitul documentelor in vederea derularii activitatilor din cadrul DIP- Serviciul
Social

- raspunde de administrarea patrimoniului caminelor, prin intretinerea corespunzatoare a
acestora

- respecta regulamentul de ordine interioara(ROI)

- asigura respectarea reglementarilor PSI la locul de munca
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D. Sfera relationalda a titularului postului
1. Sfera relationald interna: are relatii cu toate structurile, In domeniul de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de seful ierarhic superior

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

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 cunostinti de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....

3. Data .....
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