MINISTERUL EDUCATIEI

Serviciul Plata cu Ora

FISA POSTULUI
INE. sosswsnssssosssssss

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de execuzie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Treapta I (M)

4. Scopul principal al postului: Aplicarea legislatiei, evidenta, raportarea si planificarea
posturilor pentru personalul angajat in cadrul Universitdtii Politehnica din Bucuresti

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: Studii medii absolvite cu diplomé de bacalaureat.

2. Perfectionari (specializari): - . :

3. Cunostinte de,operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, Internet
4. Limbi stfiine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala (cunostinte’ de management, calitati si aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:

o Centralizeaza activitati de modificare, incetare contracte individaale de munca privind
salariatii in plata cu ora;

o Intocmeste si gestioneazz dosarele de resurse umane repartizate pe an universitar
privind salariatii in regim plata cu ora;

o Intocmeste decizii, adeverinte (adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
munca etc) si alte documente de resurse umane pentru personalul asociar in regim plata cu ora
° Introduce datele de personal in sistemul electronic de gestiune a resurselor umane
implementat la nivelul universitatii privind plata orelor efectuate de salariatii in regim Plata cu
Ora, lunar;

° Participa la activitatea de pastrare §i arhivare a documentelor din domeniul sdu de
activitate, potrivit normelor legale;

o Participa la activitati de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente
activitatii pe care o desfasoara;

"

o Participa la activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de activitate:
analiza si aplicarea procedurilor inteme si legislatie specifica domeniului resurselor umane in

regim plata cu ora,

Inginerie §i cercetare Splaiul Independentei 213, sector 6, Mun. R i . .}h\ www.upb.oc
.. . . K &i Email: res A e(@upb.
pentru viitor Bucuresti. RO 060942, Romania ) § Email: resurse.umane@upb.ro i

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti



o Realizeaza activitati de informare a personalului UNSTPB, cu privire la -oate aspectele
referitoare la domeniul sau de activitate;

° Respectd normele de securitate si sandtate in munca si P.S.1.

° Respectd normele de eticd/conduitala locul de munca stabilite prin Regulamentul intemn
al UNSTPB si prin reglementarile in vigoare;

o Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic sau care revin din

aplicarea normativelor interne.
D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Seful de serviciu, director Resurse Umane

— superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile Universitatii

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Plata cu Ora in cadrul UNSTPB si i1 relatiile cu celelalte
structuri, in legatura stricta cu realizarea atributiilor de serviciu

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: mentinerea unei bune comunicari cu instizutile de interes
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenti: -



