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Directia de Marketing si Comunicare
Serviciul Marketing

------------------------

FISA POSTULUI
N

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar

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

4. Scopul principal al postului: executd si implementeaza activitatile din planul de marketing si
comunicare elaborat la nivelul universitatii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: medii finalizate cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionéri (specializéri):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte avansate de
operare calculator

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea limbii engleze — nivel mediu (o alta
limba de circulatie internationald reprezintd un avantaj)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- abilitati de comunicare si interpersonale;

- cunoasterea temeinicd a limbii roméne

- abilititi de redactare texte

- atentie puternicd la detalii si precizie

- creativitate

- eticd si integritate profesionala ireprosabile

- abilitatea de a avea mai multe sarcini de indeplinit si de a le prioritiza

- abilitéti excelente de comunicare si conduita profesionalad

6. Cerinte specifice***:
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:
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- executd planuri si programe legate de obiectivele cheie de marketing, sub coordonarea sefului
Biroului de Marketing Academic

- supervizeaza productia de materiale comerciale pentru a sprijini vanzarile publicitare (fluturasi,
brosuri, reclame. truse media, video, digitale etc.);

- elaboreazd materialele de suport pentru adaptarea pitch-urilor si a ofertelor de vénzari pe
categorii;

- ajutd la organizarea activitdtilor legate de lansdri de produse, evenimente, creatie pentru
campanii;

- functioneaza in strinsi colaborare cu diferitele birouri/departamente (marketing comercial,
parteneriate, gestionare elevi, relatii cu liceele, vanzari) pentru a realiza materialele de promovare
necesare;

- gestioneaza sistemul de trimitere regulati a informatiilor de marketing céitre baze de date
comerciale sau de distributie, direct e-mail, buletine informative.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef Birou Marketing Academic

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei de Marketing si Comunicare, in
domeniul de competenta si administrative cu alte structuri din UNSTPB.
¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti 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:
3. Semnitura .....

4. Data intocmirii .....

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

G. Contrasemneazd:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura .....
4. Data .....
Inginerie si cercetare ° Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, {g% www.upb.ro
pentru viitor Romania g



F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd

de absolvire sau diplomd de bacalaureat).
**%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevdzut/prevdzute de lege, dupd caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.
kkxxk Se vor trece atribufiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care

salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnad,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird 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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