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Directia General Administrativi
Directia Vanziri si Parteneriate
Serviciul Partneriate si Alumni
Biroul Dezvoltare Parteneriate

........................

FISA POSTULUI
Nr. coeeene

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator Financiar

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

4. Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a dezvolta parteneriate prin
identificarea,stabilirea si gestionarea colaboriri si aliantelor strategice ale Universitatii Nationale
de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti cu alte organizatii sau entitdt- ir beneficiul
universititii. Prin acestea se creazd si gestioneaza relatiile strategice cu alte organizatii pentru a
aduce beneficii universitatii si pentru a contribui la atingerea obiectivelor sale st-ategice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii Superioare, absolvite cu diploma de licentd in domeniile
administrativ/tehnic

2. Perfectiondri (specializari): -

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: receptivitate, orientare céitre nou, flexitilitate si
creativitate; capacitatea de a lucra in echipa; preocupare permanent pentru ridicarea nivelului
profesional individual; rezistentd la efort si stres; corectitudinea si loialitatea fati de institutie

6. Cerinte specifice***: foarte bune abilititi de negociere, aptitudini ce dezvoltare a strategiilor,
experienta privind managementul unui proiect, aptitudini de organizare de evenimente, foarte
bune abilititi de relationare

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale): -
Nu este cazul

P
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C. Atributiile postului:

a. Asigurd circuitul documentelor de control intern;

b. Indeplineste sarcinile date de citre superiorul direct;

c. Monitorizeazi modul de indeplinire a sarcinilor date de catre superiorul direct;

d. Cercetarea pietei si a sectorului educational pentru a identifica potentiali pa-teneri.

e. Evaluarea si analiza propunerilor de colaborare sau parteneriate primite de la alte
universititi sau organizatii.

f. Negocierea termenilor si conditiilor parteneriatelor.

g. Redactarea si semnarea acordurilor de parteneriat.

h. Mentinerea unei comunicari eficiente cu partenerii existenti.

i Gestionarea problemelor sau a neintelegerilor apdrute in cadrul parteneriatelor.

i Elaborarea de materiale de promovare si prezentdri pentru a prezentz universitatea
potentialilor parteneri.

k. Participarea la evenimente academice si conferinte pentru a identifica si promova
oportunitatile de colaborare.

1. Dezvoltarea si implementarea strategiilor de dezvoltare a parteneriatelor cars si se alinieze
cu obiectivele strategice ale universititii.

m. Asigurarea ci toate activitatile legate de parteneriate respectd normele si reglementirile in
vigoare, inclusiv cele legate de protectia datelor si de etica.

n. Analizarea propunerilor de colaborare sau parteneriate primite de la alte institutii sau
organizatii.

0. Administrarea si actualizarea bazelor de date cu partenerii existenti si potentiali.

p. Organizarea intilnirilor sau a evenimentelor de lucru cu partenerii pentru discutii sau
evaludri periodice.

q- Asigurarea cd toate activitatile legate de parteneriate respectd normele si reglementirile in
vigoare.

L. Colaborarea cu departamentul juridic sau cu responsabilii de conformitate pentru a se
asigura cd toate actiunile sunt legale si in conformitate cu politicile institutiei.

s. Participa la intdlniri relevante domeniului de activitate;

t Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregétire/formare organizate

in tard si/sau in striinatate in domenii relevante pentru indeplinirea ztributiilor previzute in fisa
postului;

u. Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, documente in cadrul biroului;
V. Implementeazd strategia privind desfasurarea activititilor Biroului Monitorizare
Parteneriate
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W. Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie

X Defineste protocoale de colaborare pentru implicarea absolventilor in formarea studentilor,
pentru imbunatatirea continud a sistemului de invatdmant

V. Faciliteazad colaboriri intre parti extern si Universitate, in vederea realizérii de proiecte gi
programe pentru modernizarea si imbunatatirea infrastructurii Universitatii Nationale si Stiintd gi
Tehnologie Politehnica Bucuresti

z. Executd dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universitatii in limitele respectdrii meiului legal
aa. Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces

bb.  Respectdi normele privind Securitatea si Sandtatea Muncii si PSI si rdspunae de insusirea
acestora de toti angajatii din subordine

cc; Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfisoard

dd.  Mentine si transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o execiti

ee. Asigurd relatii profesionale cu toti partenerii externi

ft. Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef Birou Dezvoltare Parteneriate

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul UPB in domeniul de competenta
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezintd compartimentul in UPB in domeniul de competenti
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 competenta™****:

a) Dezvoltarea si implementarea szrategiilor de dezvoltare a parteneriatelor care sa se alinieze
cu obiectivele strategice ale universititii.

b) Asigurarea ci toate activititile ‘egate de parteneriate respectd normele si “eg ementérile in
vigoare, inclusiv cele legate de protectia datelor si de etica.

c) Analizarea propunerilor de colaborare sau parteneriate primite de la zlte institutii sau
organizatii.

d) Administrarea si actualizarea bazelor de date cu partenerii existenti si potentiali.
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e) Organizarea intilnirilor sau a evenimentelor de lucru cu partenerii peatru discutii sau
evaludri periodice.

f) Asigurarea cd toate activitdtile _egate de parteneriate respectd normele si "eg ementérile in
vigoare.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

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

G. Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4. Data .....

* Functie de execufie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diplomd de bacalaureat).

**% Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizafii prevdzut/prevdzute de lege, dupd caz.
***¥* Doar in cazul functiilor de conducere.

*kx%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu farad platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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