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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie;

2. Denumirea postului: Administratcr financiar;

3. Gradul/Treapta profesional/profesional: I1I;

4. Scopul principal al postului: mentinerea relatiilor cu institutiile de invatamart preuniversitar,
in vederea realizarea de activititi cu/oentru elevi si personal oreuniversitar.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: superioare, absolvite cu diploma de licenta sau adeverinta;

2. Perfectiondri (specializiri: nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare Office — nivel
mediu, utilizare internet — nivel mediu;

4. Limbi strdin (necesitate si nivel) canoscute: o limbi striini de circulatie internationala — nivel
conversational/mediu;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: persoand comunicztiva, sociabila, atitidine proactiva,
atentie la detalii, disponibilitate de a *nvita lucruri noi, capacitatea de a respecta termene limite,
abilitatea de a lucra in conditii de stres;
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6. Cerirte specifice™**: persoand capabild de a lucra cu termene-limiti, bun management al
timpului, capacitate de interrelationare, capacitate de a lucra in echipd, disponibilizatea de a
efectua deplasari in tard si/sau stréinatate, delegdri, detasari;

7. Competenta manageriald****(cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -.

C. Atributiile postului:

a) Implementarea strategiei de comunicare agreati cu managementul universititii;

b) Executarea oricéror altor dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale universititii in limitele respectirii
temeiului legal;

c¢) Construirea si actualizarea bazei de date cu personal din mediul preuniversitar, in special
cadre didactice;

d) Participarea in cadrul Biroului Relatii cu Liceele in vederea identificdrii de noi canale
pentru promovarea si popularizarea ofertei educationale a Universititii Nationale de Stiin;d
si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, a evenimentelor, programelor, concursurilor si a
altor activitdti organizate de universitate, in randul profesorilor din institutiile de
invdtdmant preuniversitar;

e) Implementarea de méasuri de imbunétitire a modului de lucru pentru a maximiza eficienta
comunicdrii informatiilor cétre elevi si catre personalul din invitimantul preuniversitar;

f) Identificarea disfunctionalititilor si propunerea de noi masuri de remediere a acestora in
procesul de comunicare cu profesorii;

g) Mentinerea legdturii cu reprezentantii institutiilor de invatimant preuniversitar si
transmiterea informatiilor actualizate citre acestia, a evenimentelor, programelor,
concursurilor si a altor activitati organizate de universitate, implicit privind oferta
educationald a UNST POLITEHNICA Bucuresti; ' '

h) Participarea la organizarea de traininguri, conferinte, intalniri si alte activitati cu personal
din mediul preuniversitar (cadre didactice si elevi);

i) Intocmirea diverselor situatii si rapoarte de activitate;

J) Participarea la organizarea si derularea evenimentelor;

k) Organizarea si/sau participarea la intalniri relevante domeniului de activitate;

[) Semnarea, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, a lucririlor si corespondenta
realizatd in cadrul biroului;

m) Acordarea de sprijin celorlalti salariati din cadrul celor biroului;

n) Semnarea, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhic, a lucrarilor si a corespondentei
realizate 1n cadrul birourilor;

0) Colaborarea si mentinerea legaturii cu toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru
a raspunde la solicitérile primite in ceea ce priveste domeniul de activitate al Biroului
Relatii cu Liceele;

p) Participarea la actualizarea documentelor de control managerial intern, la nivelul biroului;

q) Asigurarea arhivarii si disponibilititii documentelor elaborate si a datelor computerizate in
cadrul activitatilor desfasurate;

r) Participarea in cadrul intdlnirilor relevante domeniului de activitate;

s) Urmarirea calendarului evenimentelor/conferintelor de profil;
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t) Participarea in cadrul seminariilor, workshop-uri-lor, cursurilor si programelor de
pregétire/formare organizate, in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor
prevazute in fisa postului;

u) Respectarea obligatiilor prevdzute in Regulamentul intern al UNST POLITEHNICA
Bucuresti;

v) Indeplinirea si a altor atributii stabilite de cétre superiorul ierarhic sau care revin din
aplicarea normativelor interre.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat faté de: seful de birou;

— superior pentru: - ;

b) Relatii functionale: colaboreazd cu structurile functionale ale UNSTPB in domeniul de
competentd;

¢) Relatii de control: - ;

d) Relatii de reprezentare: Reprezinta biroul Relatii cu Liceele in cadrul UNSTPB si in relatiile cu
celelalte structuri.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati §i institutii publice: are libertate decizionalz in vederea realizirii sarcinilor de
serviciu, cu respectarea in totalitate & prevederilor reglementirilor interne si legislative in vigoare;
b) cu organizatii internationale: are libertate decizionald in vederea realizarii sarcinilor de serviciu,
cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementrilor interne si legislative in vigoare;

¢) cu pe-soane juridice private: are libertate decizionala in vederea realizirii sarcinilor de serviciu,
cu respectarea in totalitate a prevederilor reglementarilor interne si legislative in vigoare;

3. Delegarea de atributii si competentd*****: atributiile vor fi preluate de alti colegi sau in cazul
lipsa acestora de cétre seful de birou.

E. Intocmit de:
1. Numele si pren
2. Functia de conc
3. Semnitura:

4. Data intocmirii

F. Luat la cunost
1. Numele si pren
2. Semnitura .....
3. Data .....

G. Contrasemnea
1. Numele si pren
2. Functia: Sef ser
3. Semnitura .....
4. Data .....
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* 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 previzut/previzute de lege, aupd caz.
*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

ik Se vor irece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situctia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu ‘concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atribuiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor

prelua prin delegare.
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