MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
A.1. Nivel post!: executiv
A.2. Denumire post: Administrator financiar Debutant
A.3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: N/A
A.4. Scopul principal al postului: asigurarea de asistenta si sprijin profesional in

realizarea de materiale audio-video sau alte activitati specifice functionalitatii
Biroului Productie New Media.

B. CERINTE POST:
B.1. Studii de specialitate?: studii medii cu BAC
B.2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): necesar nivel
avansat

B.4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): necesar engleza minimum B1

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: orientat ciatre tehnologie, abilitati de
utilizare de sisteme audio-video, abilitati de utilizare suita Adobe Creative Cloud,;

B.6. Cerinte specifice®: nu este cazul

B.7. Competenta manageriald* (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul

C. ATRIBUTII POST:

a) asigura circuitul documentelor de control intern;
b) Tndeplineste sarcinile date de catre superiorul direct;

! Functie de executie sau de conducere.

2Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

3 Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

*Doar in cazul functiilor de conducere.
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C) participa la activitdtile de filmare a evenimentelor din cadrul UPB;

d) participa la editarea materialelor promotionale si educationale audio-video ale UPB;

e) participa la realizarea montajului materialelor audio-video filmate;

f) participa la evenimente externe UPB, valorificand resursele UPB-prestator de
servicii in domeniul audio-video;

g) colaboreaza cu personal din toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru a
raspunde la solicitarile primite din partea acestora;

h) colaboreaza cu personalul din departamentele ce se ocupa cu promovarea UPB,;

i) identica disfunctionalitati si propune masuri de remediere a acestora in procesul de
functionare a biroului Productie New Media;

J) asigura introducerea datelor Tn sistemele informatice interne;

k) participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

I) participa la seminare, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare
organizate in tara si/sau in strdinatate in domenii relevante pentru indeplinirea
atributiilor prevazute n fisa postului,

m) semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, documente in cadrul
biroului;

n) respecta obligatiile prevazute in Regulamentul intern al UPB;

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

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:
a. Relatii ierarhice
- subordonat fata de: sef birou Productie New Media
- superior pentru: nu este cazul
b. Relatii functionale: colaboreazi cu diverse structuri ale UPB
c. Relatii de control: nu este cazul
d. Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sferarelationala 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 competentd*****>:

> Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoana n situatia in care salariatul
se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu
pentru incapacitate de muncad, 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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