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MINISTERUL EDUCATIEI
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BUCURESTI

(Directia Relatii Internationale)
Serviciul Deplasari Externe si Suport Operational

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executiei

2. Denumirea postului: Administrator financiar debutant — studii superioare

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Administrator financiar debutant

4. Scopul principal al postului: Gestionarea deplasarilor externe pe website-ul Travel, intocmirea
actelor necesare pentru deplasari dar si alte acte administrative ale directiei, intocmirea de
proceduri si regulamente ale directiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare — Diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza - nivel avansat, Franceza — nivel avansat
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de a lucra eficient sub presiune,
adaptabilitate si flexibilitate, responsabilitate

6. Cerinte specifice™**: -

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

C. Atributiile postului:

a) Monitorizeazd platformele de comunicare ale organizatiilor care sustin si promoveaza
internationalizarea 1n Invatamantul superior;

b) Participa la actualizarea bazelor de date aferente activitatii Serviciului Deplasari Externe si
Suport Operational,

c) Coopereaza cu institutiile, organismele si companiile din tarad si strdinatate pentru realizarea
activitatilor de interes comun;
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d) Participa la promovarea proiectelor de cooperare si asociere in domenii de interes comun in
institutii nationale si internationale;

e) Ofera sprijin cadrelor didactice, studentilor, doctoranzilor, personalului administrativ al
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti (UNSTPB) privind
mobilitatile externe;

f) Colaboreaza cu membrii echipei DRI pentru buna desfasurare a tuturor activitatilor directiei;

g) Participd la activitatea de pastrare si arhivare a documentelor din domeniul sau de activitate,
potrivit normelor legale;

h) Participa la activitati de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente activitatii
pe care o desfasoara;

1) Realizeaza activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de activitate;

J) Realizeaza activitati de informare a personalului UNSTPB, cu privire la toate aspectele
referitoare la domeniul relatii internationale;

k) Respecta normele de etica/conduitd la locul de munca stabilite prin Regulamentul intern
UNSTPB si prin reglementarile in vigoare;

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef Serviciu Deplasari Externe si Suport Operational

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale UNSTPB

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta Serviciului Deplasari Externe si Suport Operational in
cadrul UNSTPB si in relatiile cu celelalte structuri, in legatura stricta cu realizarea atributiilor de
serviciu.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Ambasadele tarilor din Europa/Africa/America/Asia in
Romania.

b) cu organizatii internationale: DERLAB, EURASHE, ESDC, CITEF, CESAER, ATHENS,
THE TIMES HIGHER EDUCATION, T.LM.E. ASSOCIATION, OBSERVATORY MAGNA
CHARTA, HUMANE, EUA-CDE, EUA,SEFI, EDEN, ICG, ENEN, AUF, EAIE, DRC, NAE.
¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta™****;
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* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

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.

*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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