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DIRECTIA VANZARI SI PARTENERIATE
BIROUL VANZARI EVENIMENTE

FISA POSTULUI
NE. cipeee

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administratcr finaciar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I (S)

4. Scopul principal al postului: asigurd sprijin in realizarea de activitati de valorificare a
infrastructurii si a potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizarii de venituri si
cresterii vizibilitatii prin intermediul organizarii, implementarii si vanzarii de Evenimente

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate®*: superioarz, diploma licenta

Perfectionari (specializéri): vanzéri, management, marketing

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachetul MS Office

. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

. Ceritife specifice™**;

6.1 experientd In vanzari;

6.2 experienta in domeniul organizarii, vanzarii si implementarii de evenimente si prezentari
pentru companii si/sau alte institutii/organizatii de lucru din diverse sectoare de activitate, in tara
si 1n strdinatate;

6.3 experientd in dezvoltarea si implementare de concepte, proiecte si instrumen-e in comeniul
orgenizarii de Evenimente;

6.4 disponibilitatea de a efectua deplasari in tard si/sau strainatate, delegéri, detasari.

7. Competenta manageriala™*** (cunostinte de management, calitati i aptituc:ni manageriale):
nu este cazul.
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C. Atributiile postului:

- asigurd sprijin in realizarea de activitati de valorificare a infrastructurii si & potentialului
resursei umane din universitate, cu scopul realizarii de venituri si cresterii vizbilititii Politehnica
Bucuresti prin intermediul organiza-ii, implementarii si vAnzarii de Even'mente, Prezentéri,
Conferinte, work-shop-uri, deplasari organizate;

- participa la identificarea in rdndul comunitatii academice a resuselor carz pet contribui la
dezvoltarea Universitatii Nationale De Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, in
principal la identificarea si valorificarea infrastructurii care se preteazi pent-u
organizarea/gazduirea de Evenimente, Prezentari de companii, Congrese si Conferinte, etc;

- participd la elaborarea procedurilor si instrumentelor in scopul realizirii proceselor de furnizare
de asistentd si servicii specifice agentilor economici sau oricdror beneficieri interesati;

- acordd asistentd de profil in vederea organizarii si implementrii proiecteler elaborate sau
solicitate de partenerii economici;

- faciliteazd accesul la resursele si infrastructura Politehnica Bucuresti pentru agentii economici
interesati, in domeniile specifice;

- colaboreazd cu mediul academic in activ:tatile de furnizare de servicii specifice agentilor
economici sau oricaror beneficiari interesati;

- realizeaza si sustine prezentari ale infrastructurii si resurselor Politehnica Bucuresti si le
comunica partenerilor economici;

- sprijind comunitatea academica in dezvoltarea infrastructurii existente;

- identifica noi clienti;

- mentine si dezvolta in permanentd o baza de date a portofoliului de clienti;

- identifica disfunctionalitati in procesul de valorificare a infrastructurii si resurselor Politehnica
Bucuresti  si propunerea de masuri de remediere a acestora;

- participd la identificarea parteneriazelor cezvoltate de comunitatea academica si contribuie la
dezvoltarea acestora;

- participd la organizarea selectiei de act'vitati academice ce pot fi valorificate;

- participd la dezvoltarea de propuneri de proiecte in colaborare cu mediul academic si mediul
socio-economic, entitéti interne si inzernationale, cu scopul atragerii de su-se de finantare
suplimentare;

- contribuie la analiza oportunitétilor de introducere de noi produse sau serv-cii:

- asigura sprijin in crearea unui cadru favorabil atragerii si mobilizarii de resursz in vederea
dezvoltarii unei oferte competitive;

- colaboreaza cu structurile universitatii pentru realizarea de activitati ce au drept scop
valorificarea infrastructurii universitare, a activitatilor academice si conexz;

- asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in cadrul
activitatilor desfdsurate, conform reglementérilor in vigoare;

- asigurd circuitul intern al documentelor;

- participa la asigurarea mésurilor de informare la nivelul comunitatii Polizehnica Bucuresti;

- coopereazd cu toate departamentele universitatii;

- propune masuri de remediere a disfunctionalitatilor constatate in procesul de valorificare a
infrastructurii si a potentialului resursei umane din universitate, cu scopul realizirii de venituri;
- introduce date 1n sisteme informatice irterne;

- organizeaza si/sau participd la evenimente si intdlniri relevante domeniului de activitate;
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- participd la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregétire/formare organizate in tara
si/sau strdindtate In domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, in conformitate
cu atributiile din fisa postului;

- raspunde de pastrarea confidentializatii informatiilor la care are acces;

- respectd obligatiile prevdzute in regulamentele interne ale Universitatii Politshnica Bucuresti;
- respectd normele privind Securitatea si Sanatatea Muncii si PSI;

- pune in aplicare regulamentele, procedurile si deciziile luate la nivel de inst:tutie;

- realizeazd/genereazd rapoarte/situazii cu privire la activitatea structurii;

- propune masuri de imbunatétire a activititii structurii;

- indeplineste si alte atributii stabilite de superiorul ierarhic sau care revir. din aplicarea
normativelor interne.

D. Sfera relationali a titularului pestului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef Birou, Bircul Vanzari Evenimente

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreazi cu structurile functionale ale UNSTPB in domeniul de
competenta.

¢) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: reprezintz Serviciul Vanziri - Biroul Vanzari Evanimente 1n cadrul
UNSTPB si in relatiile cu celelalte structuri;

2. Delegarea d¢ atributii si competerta*****: Nu este cazul.

E. Intocmit de:
1. Numele si pr
2. Functia de ¢«
3. Semnatura

4. Data intocmi

F. Luat la cun
1. Numele si pt
2. Semnatura ..

G. Contrasemr.
1. Numele i pr

2. Functia: |
3. Semnatura ..
4. Data .....
e
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* Functie de executie sau de conduczre.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd

de absolvire sau diplomd de bacalavreat).

**% Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizafii prevdzut/previzute de lege, dupd caz.
*¥x% Doar in cazul functiilor de conducere.

ik Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alti persoand in situatia in care
salariatul se afid in imposibilitatea de a-si indeplini atribuyiile de serviciu (corcediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspzndare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, carz lz va/le vor

prelua prin delegare.
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