MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Managementul Activitdtilor de Cercetare, Dezvoltare si Inovare, Biroul
Mentenantd a Platformei CRESCDI

FISA POSTULUI
Nr.1

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ............cccceeevveeeveeenneen.

4. Scopul principal al postului: Managementul datelor la nivelul activitatilor de cercetare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: diploma de licenta, diploma de master, domeniul studiilor
ingineresc sau economic;

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator; cunostinte pachet Microsoft Office, sisteme
de operare (Windows), gestiune de documente;

4. Limbi straine cunoscute: engleza, nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in conditii de stres,
perseverent, atitudine responsabila, spirit de observatie si organizatoric, adaptare la situatii noi
6. Cerinte specifice: operarea cu platforme si sisteme electronice de evidenta a cercetatorilor
si a rezultatelor cercetarii.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management): -

C. Atributiile postului:

1. Desfasoara activitdti pentru buna gestionare a documentelor in cadrul Directiei
Managementul Activitatilor de Cercetare.

2. Descoperirea si colectarea datelor de cercetare, organizarea si catalogarea datelor, calitatea
si validarea datelor, imbogatirea datelor, conservarea datelor si versionarea, accesul la date si
securitate, partajarea datelor si colaborarea, guvernarea datelor;

3. Asigura si desfasoara activitdti de secretariat si relatii membri din Directia Managementul
Activitatilor de Cercetare.

4. Participa la realizarea de rapoarte statistice pentru birourile colaboratoare din cadrul
universitatii si solicitarile din partea ministerului.

5. Se documenteaza asupra reglementarilor legislative si a normelor de aplicare privind
activitatile de cercetare.

6. Contribuie la activitdti de curdtare a datelor din platformele gestionate de Directia
Managementul Activitatilor de Cercetare.

7. Participa la sedintele de lucru ale Directiei Managementul Activitatilor de Cercetare.

8. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii,
atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structurii (directii, servicii, birouri,
compartimente).

D. Sfera relationala a titularului postului

a) Relatii ierarhice:

1. lerarhice: se subordoneazd Directorului Directiei Managementul Activitatilor de Cercetare,
Dezvoltare si Inovare, Biroul Mentenantd a Platformei CRESCDI.
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2. Functionale: are relatii de serviciu cu secretariatele facultatilor/departamentelor si
secretariatele rectorului si prorectorilor; Are relatii cu toate serviciile din universitate.

3. Autoritate: conferitd de natura postului; conformd cu responsabilitdtile sale, in limitele
legislatiei in vigoare.

b) Relatii functionale: relationeazd cu membri Directiei Managementul Activitdtilor de
Cercetare, cu coordonatorii de domenii de cercetare;

¢) Relatii de control: cu directorul Directiei Managementul Activitatilor de Cercetare, cu
persoanele implicate in validarea datelor de cercetare;

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta™*****; -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Director Directia Managementul Activitatilor de Cercetare,
Dezvoltare si Inovare, Biroul Mentenantd a Platformei CRESCDI

3. Semnatura:

4. Data intocmirii: 04.10.2023

F. Luat la cunostintd de cdatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

3. Data .....
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