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

Serviciul Research si Business Development
Biroul Plasare Forta de Munca POLIJobs

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie;

2. Denumirea postului: Administrator Financiar Debutant (M);

3. Gradul/Treapta profesionala: Debutant (M);

4. Scopul principal al postului: gestionarea eficientd a resurselor umane (studenti, absolventi) in
vederea atingerii obiectivelor de recrutare si selectie de personal si mediere a fortei de munca in

......

muncii, prin Biroul Plasare Forta de Munca POLIJobs.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: medii — diploma de BACALAUREAT;
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office — utilizator
independent;
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba engleza, nivel mediu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- abilitati de planificare si organizare a activitatilor curente;
- capacitatea de a utiliza adecvat informatiile specifice activitatilor de recrutare;
- capacitatea de gestionare optima a resurselor, a spatiului de munca si a timpului;
- capacitate de comunicare eficienta in relatiile cu colegii, cu studentii/ absolventii care
apeleaza la serviciile POLIJobs, precum si cu reprezentantii mediului extern.

6. Cerinte specifice™**: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul;

C. Atributiile postului:
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e realizeaza activitdti in sprijinul facilitarii nemijlocite a insertiei studentilor si
absolventilor universitdtii pe piata muncii prin activitati specifice derulate prin
Biroul Plasare Fortd de Munca POLI1Jobs;

e inregistreaza contractele de selectie si recrutare/protocoalele de colaborare semnate
cu reprezentantii mediului socio-economic;

e claboreaza si actualizeaza documentele de control managerial intern;

e asigurd realizarea in bune conditii a activitatilor specifice care i revin, in principal
cele referitoarea la informarea studentilor, absolventilor POLITEHNICA Bucuresti
si reprezentantilor mediului socio-economic, precum si promovarea serviciilor
oferite In cadrul agentiei si a evenimentelor organizate la nivelul structurii;

e asigurd informarea studentilor si absolventilor POLITEHNICA Bucuresti si pe
teme ce vizeaza plasarea pe piata muncii;

e participd la organizarea, completarea si actualizarea bazei de date a biroului cu
studentii, absolventii POLITEHNICA Bucuresti si companiile din mediul socio-
€Cconomic;

e claboreaza si transmite in cadrul bazei de date create, documente specifice de
promovare a activitatilor agentiei, precum si anunturi cu ofertele de munca;

e promoveaza oferta locurilor de munca ale biroului;

e promoveaza, la nivelul POLITEHNICA Bucuresti si serviciile oferite de biroului,
precum si manifestarile specifice organizate;

e participd la identificarea nevoilor studentilor/absolventilor in vederea facilitarii
legaturii cu piata muncii in corelare cu specializarea acestora si ofertele de munca
disponibile din partea companiilor;

e participd la asigurarea de servicii de informare si activitati legate de plasarea in
campul muncii a studentilor care doresc sa realizeze raporturi de munca la nivel
national si international;

e participd la realizarea unor activitati si a unor evenimente de constientizare in
randul studentilor si a comunitatii academice POLITEHNICA Bucuresti si, cu
privire la activitatea ,,POLIJobs” si a oportunitatilor de angajare;

e participd la organizarea de prezentari de companii, adresate studentilor si
absolventilor POLITEHNICA Bucuresti si, care au ca scop informarea si
prezentarea programelor, ofertelor si activitatilor acestora;

e contribuie la asigurarea calitatii si eficientei serviciilor specifice oferite de
POLIJobs, prin participarea la intalniri de lucru in scopul planificarii activitatilor
curente si de perspectiva si/sau a raportarii stadiului de derulare a acestora;

e propune si/sau participa la organizarea de evenimente specifice activitatilor
POLIJobs, la nivelul POLITEHNICA Bucuresti si in afara universitatii: evenimente
cu reprezentantii mediului socio-economic, conferinte, workshop-uri, targuri de
job-uri etc.;
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e administreaza si actualizeaza aplicatia POLIJobs 1n scopul informadrii studentilor si
absolventilor POLITEHNICA Bucuresti, precum si al promovdrii activitatii
specifice de recrutare si plasare pe piata muncii, in interiorul si in afara universitatii;

e colaboreaza cu ceilalti colegi 1n activitdtile specifice curente si duce la indeplinire
sarcinile de lucru stabilite, prin delegare, de seful de birou;

e indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne;

e respecta obligatiile prevazute de Regulamentul intern POLITEHNICA Bucuresti;
e respectd normele deontologice specifice profesiei, precum si normele de protectie
a muncii si prevederile Regulamentului de organizare si functionare a agentiei;

e respectad normele privind Securitatea si Sdndtatea Muncii si PSI;

e pune 1n aplicare regulamentele, procedurile si deciziile luate la nivel de institutie;

e realizeaza/genereaza rapoarte/situatii cu privire la activitatea structurii;

e propune masuri de Tmbunatétire a activitatii structurii,

e contribuie la elaborarea procedurilor operationale, de sistem si a altor instructiuni
interne de lucru;

e indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interne.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: seful de birou, seful de serviciu si director directie;
— superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale UPB in domeniul de
competenta;
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare:
- reprezinta biroul Plasare Fortd de Munca PoliJOBS la nivelul universitatii;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;

b) cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) cu persoane juridice private: reprezintd biroul Plasare Forta de Munca PoliJOBS 1in relatia cu
reprezentantii mediului socio-economic.

3. Delegarea de atributii s1 competentd™****: in caz de absentd justificatd din cadrul biroului,
respectiv concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate temporara de munca, delegatii etc.
atributiile de serviciu vor fi indeplinite de cétre un salariat din cadrul biroului, care indeplineste
conditiile specifice exercitarii atributiilor postului.
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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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