F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia General Administrativa
Serviciul RESEARCH SI BUSINESS DEVELOPMENT
Biroul Centrul de antreprenoriat

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 asigura implementarea politicilor
cu privire la Comunitatea de Absolventi ai Universitatea Nationald de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti (crearea, dezvoltarea, consolidarea, extinderea continud) care sa
asigure institutiei consolidarea relatiei dintre aceasta si absolventi, precum si cresterea gradului
de implicare si contributie a absolventilor Tn activitatile desfasurate Universitatea Nationala de
Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii superioare;

2. Perfectionari (specializari): Cursuri de Marketing, Cursuri de Project Management constituie
avantaj
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, Internet;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza nivel avansat;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Experintd in comunicare si relatii cu publicul;

Administrare baza date parteneri;

Organizare evenimente, seminarii, cursuri etc.

Cursuri in domeniul marketing, constituie avantaj.

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

C. Atributiile postului:
a) Participa la elaborarea si implementarea procedurilor interne de lucru specifice

activitatii structurii;

b) Elaboreaza si actualizeaza contracte de colaborare cu mentori si parteneri;

c) Elaboreaza si actualizeaza baza de date cu studentii interesati de activitatea
Biroului Centrul de Antreprenoriat;

d) Elaboreaza articole pe aspecte economice de interes pentru studentii interesati de
activitatea Biroului Centrul de Antreprenoriat;

e) Realizeaza si transmite catre echipa Biroului Centrul de Antreprenoriat informari
periodice cu privire la cadrul legislativ aferent activitatilor vizate;

f) Elaboreaza si actualizeaza structura programului de mentorat;

g) Elaboreaza si actualizeaza instrumente de lucru si monitorizare aferente
sesiunilor de mentorat;

h) Elaboreaza invitatii de colaborare pentru antreprenorii din mediul de afaceri local;

i) Contacteaza si incheie acorduri de colaborare cu mentorii identificati;

J) Monitorizeaza din punct de vedere administrativ sesiunile de mentorat;

k) Intocmeste documentatia necesard deruldrii activititilor organizate in cadrul
biroului;

I) Promoveaza actiunile/activitatile biroului;

m) Participd la stimularea spiritului antreprenorial in cadrul comunittii universitare
UNSTPB;

n) Supervizeaza activitatea din spatiul de co-working (HUB);

0) Propune masuri de prevenire si remediere ale incidentelor constatate in
desfasurarea activitatilor in cadrul Biroului Centrul de Antreprenoriat;

p) Participa la identificarea de surse de finantare pentru dezvoltarea ideilor de
afaceri propuse de studenti;

g) Introduce date in sisteme informatice interne;

r) Organizeaza si/sau participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

s) Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare
organizate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce i revin;

t) Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie;

u) Creeaza si organizeaza o baza de date care sa contind informatii relevante ale
partenerilor existenti si a potentialilor partenert;

V) Participd la organizarea intalnirilor cu mediul socio-economic in vederea
identificarii potentialelor colaborari intre acestia si Universitatea Nationala de
Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;

w) Executa dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universitatii in
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limitele respectarii temeiului legal;

X) Raspunde de confidentialitatea datelor la care are access;

y) Respectd normele privind Securitatea si Sanatatea Muncii si PSI si raspunde de
insusirea acestora de toti angajatii din subordine;

z) Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care 0
desfasoara;

aa) Mentine si transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o
exercita;

bb) Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi;

cc) Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

dd) Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca
aplicabil;

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: : Seful Biroului Centrul de Antreprenoriat

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul UNSTPB in domeniul de competenta
c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta compartimentul in UNSTPB Tn domeniul de competenta
2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: - Nu este cazul

b) cu organizatii internationale: - Nu este cazul

C) cu persoane juridice private: - Nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta Nu este cazul

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura .....

wN e
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G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

*** Se va specifica obtinerea unuilunei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar n cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre 0 alta persoanda 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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