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MINISTER JL EDUCATIEI

Universitatea Natiorald de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

~ Biroul Acavititi cu Elevii

Aprob,
Directia Generald Administrativ Economica
Director General Adjunct,

AVIZeZ,
Serviciul Programe si Activititi pentru Viitori Ingineri
Sef Serviciu,

' FISA POSTULUI
£ . ANr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie;

2. Denumirea postului: Administrator financiar;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Debutant (D)

4. Scopul principal al postului: organizarea si derularea de activitati cu elevii, in vederea
atragerii acestora spre invatimantul universitar.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: medii, absolvite cu diploma de Bacalaureat sau adeverinta care sd ateste
acest lucru;

2. Perfectiondri (specializdri): comunicare si relatii publice (reprezintd un avantaj);

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Office — nivel
mediu, utilizare internet —nivel mediu;

4. Limbi striin (necesitate si nivel) cunoscute: o limba strdind de circulatie internationald — nivel
conversational/mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: persoand ccmunicativi, sociabild, atitudine proactiva,
atentie la detalii, disponibilitate de a invata lucruri noz;

6. Cerinte specifice***: persoand capabild de a lucra cu termene-limitd, bun management al

timpului, capacitate de interrelationare, capacitate de a lucra in echipd;
7. Competenta manageriala****(cunostinte de management, cal:titi si aptitudin: manageriele): -.
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C. Atributiile postului:
Implementarea strategiei de comunicare agreatd cu managementul universitatii;
Executarea oricaror altor dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale universitatii in limitele respeczZrii
temeiului legal;

Implicarea activd in procesul de identificare de noi canale pentru prcmoverea si
popularizarea ofertei educationale a Universititii Nationzle de Stiintd si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti in rAndul elevilor din institutiile de invatimant liceal;
Implicarea in realizarea tururilor de prezentare a facultitilor pentru elevii si profesorii din
cadrul institutiilor de invédtamant liceal;

Implicarea in organizarea si derularea concursurilor destinate elevilor cu scopul ce a
sustine invatamantul tertiar si domen‘ile ingineresti si stiintifice;

Identificarea disfunctionalititilor si propunerea de noi masuri de remediere a acestora in
procesul de comunicare cu elevi;

Implicarea in derularea programului de pregitire gratuitd pentru elevi la materiile aferente
examenului de admitere din cadrul UNSTPB;

Transmiterea invitatiilor cétre elevi s: realizarea procesului de follow-up;

Mentinerea legaturii cu elevii si transmiterea informatiilor actualizate ciire acestia, a
evenimentelor, programelor, concursurilor si a altor activitati organizate de universitate,
implicit privind oferta educationald a UNSTPB;

Intocmirea diverselor situatii si rapoarte de ac:ivitate;

Gestionarea fluxului de documente dintre biroul Activititi cu Elevii si celelalte
departamence ale UNSTPB;

Implicarea activa in organizarea si derularea evenimentelor adresate elevilor:

m) Organizarea si/sau participarea la intalniri relevante domeniului de activitate;

n)

0)
p)

Q)
r)

Mentinerea comunicarii cu toate compartimentele UNSTPB in domeniul de competenta in
vederea realizarii activitatilor biroului; =

Acordarea ce sprijin celorlalti salariati din cacrul biroului;

Semnarez, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, a lucrarilor si a corespondentel
realizate “n cadrul birourilor;

Respectarea obligatiilor prevazute in Regulamentele interne al UNSTPB si in actele
normative in vigoare; *

Indeplinirea si a altor atr1but1 stabilite de céatre supericrul ierarh:c in domeniu- de
competertd, comunicate in scris.

D. Sfera relatiorald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat 7ata de: seful de birou;

— superior pentru: - ;

b) Relatii functlora]e colaboreazi cu structurile functionale ale UNSTPB in domemu de
competenta;

¢) Relatii de conirol: - ;

d) Relatii de reprezentare: Reprezintd siroul Activititi cu Elevii in cadrul UNSTPR si in relatiile
cu celelalte structuri.

2. Sfera relationald externa:
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a) cu autorititi si institutii publice: are libertate decizionald in vederea realizdrii sarcinilor de
serviciu, cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementérilor interne si legislative in vigoare;
b) cu organizatii internationale: are libertate decizionald in vederea realizérii sarcirilor de serviciu,
cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementirilor interne si legislative in vigoare;

¢) cu persoane juridice private: are libertate decizionala in vederea realizarii sarcinilor de serviciu,
cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementirilor interne si legislative in vigoare;

3. Delegarea de atrioutii $i competentd*****: atributiile vor fi preluate de alti colegi sau in cazul
lipsa acestora de cétre seful de birou.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef birou Activititi cu Elevii
3. Semnatura:

4. Data intocmirii: -1 septembrie 2023

F. Luat la cunogtinid de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura .....

3. Data s

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiiior medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

*** S ya specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/previzute de lege, dupd caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

**x%% Co yor frece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in ccre
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atribuiile de serviciu (concediu de odihna.
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le vasle vor
prelua prin delegara.
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