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A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: Functie de executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
3. Gradul/Treap:-a profesional/profes:onald: Gradul I(S)
( 4. Scopul principal al postului: Aplicarea legis.atiei, evidenta, raportarea si planificarea
posturilor pentru personalul angajat i1 cadrul Universitatii Politehnica din Bucuresti

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii superioare absolvite cu diploma de licenta.

2. Perfec’giohéri (specializari): - ' o

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

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare: -

6. Cerinte specifice: - ‘

7

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):-
C. Atributiile postului:

( ° Intocmeste contracte individuale de munca, incetare cortracte individuale de munca
‘ privind salariatii in plata cu ora, centralizeaza activitati de modificare ;

° Intocmeste si gestioneazi dosarele de resurse umane repartizate pe an universitar
privind salariatii in regim plata cu ora;
o Intocmeste decizii, adeverinte (adeverinte privind calitatea de salariat, veckimea in
munca etc) si alte documente de resu-se umane pentru personalul asociat 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; '
o Participa la activitatea de pastraze si arhivare a documentelor din domeniul sdu de
activitate, potrivit normelor legale;
o Participd la activitati de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente
activitatii pe care o desfdsoara;




o Realizeaza activitdti de informare a personalului UNSTPB, cu privire la toate aspectele
referitoare la domeniul sau de activitate;

o Respecta normele de securitate si sandtate In munca si P.S.1.

° Respecta normele de etica/conduita la locul demunca stabilite prin Regulamentul intern
al UNSTPB si prin reglementarile in vigoare;

o Indeplineste si alte atributii statilite de citre superiorul ierarhic sau ca-e revin din

aplicarea normativelor interne.
D. Sfera relationala 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: reprezintd Plata cu Ora in cadrul UNSTPB si in relatiile cu celelalte

structuri, in legatura stricta cu realizarea atributiilor de serviciu

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: mentinerea unei bune comunicari cu institutile de interes
“b)cu organigaﬁi internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenti: -



