r-v2-DIKU-Jo-U)

MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Organizare Evenimente

Serviciul Organizare Evenimente
Biroul Tehnic Organizare Evenimente

FISA POSTULUI
N¥sssosnin

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
'3, Gradul/Treapta profesional/profesiorald: I M
4. Scopul principal al postului: intretinerez si administrarea echipamentelor din cadrul centrului
de conferinte al universititii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Medii
2. Perfectiondri (specializéri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (nece51tate si nivel): Nivel mediu in utilizarea
programelor:
e Windows;
e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc);
e Adobe Acrobat Reader;
e Internet si retele sociale.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: -
5. Abilititi, calitéti si aptitudini necesare:
e Bune capacititi de intelegere si comunicare in relatiile de colegialitate.
e Comportament profesionist bazat pe corectitudine, amabilitate si respect reciproc in
relatia cu colegii.
Gandire pozitiva.
Capacitate de a prioritiza task-urile.
Comportament si limbaj adecvat in comunicarea cu personalul.
Acordarea unei atentii sporite in activititile desfdsurate si asumarea raspunderii pentru
activitatile desfasurate.
6. Cerinte specifice®**:
e Abilititi de gestionare a timpului si finalizarea task-urilor in termenul solicitat de cétre
superiori. :
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e Abilitati de gestionare a echipamentzlor tehnice.

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

nu este cazul.

C. Atributiile postului:

Pregatirea instalatiilor de redare a stnetului si lumini si punerea lor in stare ce func;ionare

Efectuarea reglajului de sunet si lumini

Amplasarea microfoanelor si montarea dispozitivelor de sustinere a micro~oanelor

Interventii in caz de defectiune si remedierea acestora

Participarea la toate spectacolele, repetitiile generale din cadrul Centrului de Conferinte si

acordarea de suport tehnic necesar desfasurarii acestora in conditii optime

e  Asigurarea functiondrii tuturor aparatelor de sonorizare de scend si lumini in timpul

spectacolului

e  Gestionarea bunurilor de inventar si a materialelor folosite

e Executarea inventarelor anuale de gestiune

e  Manevrarea videoproiectorului si a aparatului de traducere atunci cind e cazul.

e Scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice ae secu-itate a
muncii si PSI;
e exercitd verificdri asupra instalagiilor electrice, vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de

masura, prin proceduri adecvate, in vederea respectdrii normelor PSI;

Identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;

Inlocuieste/repara echipamentul electric defect;

Remediazi eventualele defecte si prezintd lucrarea pentru receptie.

Stabileste traseul instalatiei in funct-e de cerinte si disponibilitati;

Respecta ordinea si disciplina la locul de muncd, indeplineste toate obligati:le de serviciu

ce 1i revin potrivit legii, contractului de munca, precum si dispozitiile conducatorilor

ierarhici.

e Respectid programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul, in scopul asigurdrii unei
functionari cat mai optime.

e Aduce la indeplinire orice dispozitie datd de sefii ierarhici, daca acestea nu conatravin
legislatiei in vigoare.

e Alte atributii ale postului vizeaza urmatoarele aspecte:

- Sa anunte rapid responsabilul locului de munca despre orice neregula constatata

- Sa manifeste disponibiliatate pentru dialog;

- Sa manifeste receptivitate si calm in relatiile de serviciu;

- Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o azitud:ne civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- Sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

- Sa utilizeze potrivit instructiunilor materialele si echipamentele de lucru;

- Saacorde ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situarie de pericol:
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- Sa isi desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau alti angajati;

- sd cunoascd caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instzlati:lor cu care
lucreazi, si aplice intocmai normele de functionare si intretinere a acestora, Ze protectie a
muncii §i PSI; .

- sd asigure potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a instalagiilor, uti:ajelor
si a celorlalte mijloace incredintate, sd verifice buna functionare a dispozitiveior de
sigurantd, aparaturii de méasura si control;

- sa ia masuri urgente de lichidare a avariilor si accidentelor atunci cand se produc, si stea
la dispozitia unitatii sau sa se prezinte in cel mai scurt timp in caz de avarii sau aite urgente;

- s foloseascd si sd pastreze, in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de
protectie si dispozitivele de sigurantz;

- sd aduci imediat la cunostintd conducerii unitétii orice neregula, defectiune, anomalie, altd
situatie de naturd s constituie un pericol, pe care le constata la locul de munca, precum §i.
orice incilcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor.

D. Sfera relafionald a titularului postului

1. Sfera relationala internd:

a) Relatii ierarhice:

—subordonat fatd de: Sef Birou Tehnic Orgznizare Evenimente
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: Relatii de lucru cu toate structurile din UPB
¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald 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 competenta™****: nu este cazul
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