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Directia General Administrativi
Directia Vinziri si Parteneriate
Serviciul Partneriate si Alumni

Biroul Alumni

oooooooooooooooooooooooo

FISA POSTULUI
‘ o [ —

A. Informatii l)enemle privind postul

1. Nivelul postiului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Debutant (S)

4. Scopul princ:zipal al postului: Titularul postului are rolul de a asigura implementarea politicilor
cu privire la Comunitatea de Absolventi ai Unviersititii Politehnica din Bucuresti (crearea,
dezvoltarea, co%nsolidarea, extinderea continud) care si asigure institutiei consolidarea relatiei
dintre aceasta si absolventi, precum si cresterea gradului de implicare si contributie a

absolventilor in activititile desfasurate de Universitatea Politehnica din Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii Superioare, absolvite cu diploma de licentd in domeniul
administrativ

2. Perfectiondri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare PC — Nivel
avansat, MS Office — Nivel avansat

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba engleza, Nivel avansat

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate i
creativitate; capacitatea de a lucra in echipd; preocupare permanent pentru ridicarea nivelului
profesional individual; rezistenta la efort si stres; corectitudinea si loialitatea fatd de institutie

6. Cerinte specifice***: foarte bune abilitati de negociere, aptitudini de dezvoltare a strategiilor,
experientd privind managementul unui proiect, aptitudini de organizare de evenimerte, foarte
bune abilititi de elationare

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

a. Asigura circuitul documentelor de control intern;

b. Tndeplinegte sarcinile date de cétre superiorul direct;

(&3 Monitorizeazi modul de indeplinire a sarcinilor date de cétre superiorul direct;

d. Propune strategii de marketing si promovare a Comunititii Alumni UNSTPB;

e Colaboreazi cu personal din toate departamentele universititii, dupa caz, pentru a raspunde
la solicitérile primite din partea acestora;

£ Asiguri introducerea datelor in sistemele informatice interne;

g. Participd la intdlniri relevante domeniului de activitate;

h. Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregitire/formare organizate

in tard si/sau in strdindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor prevazute in fisa
postului;

i Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, documente in cadrul biroului:
J- Implementeaza strategia privind desfasurarea activititilor Biroului Alumni

k. Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie

1. Interogheazd periodic absolventii pentru evaluarea gradului de satisfactie a calitatii de
membru al Comunititii de Absolventi a1 Universitatii Politehnica din Bucuresti

m. Organizeazd/coordoneazd intdlniri si reuniuni ale absolventilor pentru a identifica
potentialele colaboriri intre acestia si UNSTPB

n. Organizeazd Gala Absolventilor UNSTPB, pentru acordarea de acordarea de premii i
distinctii absolventlor UNSTPB

0. Organizeazi/coordoneazd mese rotunde intre absolvertii UNSTPB, reprezentanti ai

mediului privat si conducerea universizitii, in vederea adaptédrii modalitatilor si a instramentelor
de predare si actualizarea continutului disciplinelor studiate in furctie de cerintele si tendintele de
pe piata locald si regionald a fortei de munca

p- Defineste protocoale de colaborare pentru implicarea absolventilor in formarea studentilor,
pentru imbunétatirea continua a sistemului de invatimant
q. Faciliteaza colaboriri intre absolventi si UNSTPB, in vederea realizirii de proiecte si
programe pentru modernizarea $i imbunatatirea infrastructurii UNSTPB
r. Monitorizeaza gradul de completare a datelor, extragerea de statistici si informarea
departamentelor beneficiare cu privire _a datele colectate
s. Executa dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universititii in limitele respectirii temeiului legal
t. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces
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u. Respectd normele privind Securitatea si Sandtatea Muncii i PSI si rdspunde de insusirea
acestora de toti angajatii din subordine

V. Respecti toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara

W. Mentine si transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o execita

X. Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi

y. Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: Sef Birou Alumn-
— superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul UNSTPB “n domeniul de competenta
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: reprezintd compartimentul in UNSTPB in domeniul de competenta
2. Sfera relationala externa:
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 competenti* **%*:
a) Colaboreazi cu personal din toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru a raspunde
la solicitdrile primite din partea acestora;

b) Asigurd introducerea datelor in sistemele informatice interne;
¢) Participd la intalniri relevante domeniului de activitate;

d) Participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregitire/formare organizate
in tard si/sau in striinitate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor previzute
in fisa postului;

e) Semneazi, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in cadrul biroului;
f) Implementeaza strategia privind desfasurarea activitatilor Biroului Alumni
g) Pune in aplicare toate deciziile ‘uate la nivel de institutie

h) Interogheaza periodic absolventii pentru evaluarea gradului de satisfactie a calititii de
membru al Comunititii de Absolventi ai UNSTPB

i) Organizeazi/coordoneaza intd'niri si reuniuni ale absolventilor pentru a identifica
potentialele colaboriri intre acestia si UNSTPB

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
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2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

3. Data .....

G. Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.

** I 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/aulorizafii prevdzut/prevdzute de lege, dupd caz.
***%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*kkkk So yor trece atributiile care vor fi delegate cdafre o altd persoand in situafia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd. delegatii, concediu fird plaid, suspendare, cetasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei;persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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