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Directia Generala Administrativ-Economica
Serviciul Research si Business Development
Biroul Produse UPB

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator Financiar 1S

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1S

4. Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a creste identitatea vizuald a
UNSTPB prin realizarea de produse personalizate cu insemnele UNSTPB, de a dezvolta
magazinului on-line si de a promova prin social media Magazinul UPB si serviciile oferite de
Biroul Produse UPB.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare;

2. Perfectionari (specializari): Inginerie;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Adobe Photoshop,
Adobe Illustrator, MS Office, Nivel Avansat, Facebook, Instagram, YouTube, Nivel Mediu;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza, Nivel Avansat

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate si
creativitate; capacitatea de a lucra in echipa; preocupare permanent pentru ridicarea nivelului
profesional individual; rezistentd la efort si stres; corectitudinea si loialitatea fatd de institutie;
6. Cerinte specifice™**: Nu este cazul;

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
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C. Atributiile postului:

J se ocupa de personalizarea produselor comercializate Tn magazin ;

J se ocupa cu ambalarea si depozitarea produselor finite;

o se ocupa cu intretinerea echipamentelor de personalizat;

o mentine relatia ( telefonic sau prin e-mail ) cu furnizorii;

J intocmeste documentele necesare desfasurarii evenimentelor organizate de Biroul Produse
UPB;

° introduce date in sisteme informatice interne;

o se ocupa cu crearea de design-uri pentru produsele personalizate comercializate in cadrul

magazinului fizic, mobil si online, cét si pentru evenimentele organizate de catre Biroul Produse
UPB;

o promoveaza magazinul universitatii;
o promoveaza evenimentele organizate de Biroul Produse UPB;
o coopereaza cu toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru a raspunde la solicitarile

primite din partea organismelor de gestiune si control, prin corespondenta sau cu ocazia vizitelor
oficiale de verificare;

o organizeaza si/sau participd la Intalniri relevante domeniului de activitate;

o gestioneaza comenzile primite pe platforma magazinului online si le redirectioneaza catre
vanzatorii magazinului,

o se ocupa de intreg procesul unei comenzi on-line ( sund clientul pentru confirmarea
comenzii, contacteaza firma de livrare, redacteaza AWB-ul, actualizeaza stocul in urma fiecarei
comenzi sau suplimentare de stoc);

o semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, lucrarile si corespondenta
realizata in cadrul departamentului;

o respectd obligatiile prevazute in Regulamentul intern al UPB,;

J indeplineste si alte atributii stabilite de catre seful Biroului Produse UPB sau care revin din

aplicarea normativelor interne.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef Birou Produse UPB;

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul UNSTPB in domeniul de
competenta;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Biroul Produse UPB in cadrul UNSTPB si in relatiile cu
celelalte structuri;

2. Sfera relationala externa:
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a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul;
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul;

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

o promoveaza magazinul universitatii;
o promoveaza evenimentele organizate de Biroul Produse UPB;
J coopereaza cu toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru a raspunde la solicitarile

primite din partea organismelor de gestiune si control, prin corespondenta sau cu ocazia vizitelor
oficiale de verificare;

o organizeaza si/sau participd la Intalniri relevante domeniului de activitate;

o gestioneaza comenzile primite pe platforma magazinului online si le redirectioneaza catre
vanzatorii magazinului,

o se ocupa de intreg procesul unei comenzi on-line ( sund clientul pentru confirmarea
comenzii, contacteaza firma de livrare, redacteaza AWB-ul, actualizeaza stocul in urma fiecarei
comenzi sau suplimentare de stoc);

semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta realizata
in cadrul departamentului;

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Birou Produse UPB
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

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

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

*#%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%% Doar in cazul functiilor de conducere.
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*EkxEE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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