MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti
Directia Informatizare si Resurse Umane
Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatii

Aprob

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: De executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I(S)
4. Scopul principal al postului:
Elaborarea documentelor necesare serviciului TIC (note de fundamentare, referate si propunere
de angajare, proceduri de lucru, registrul riscurilor, obiective specifice si generale), introducerea
datelor in aplicatia EMSYS (intocmire referat si propunere angajare, intocmirea fisei de pontaj),
cu respectarea legislatiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal (GDPR).
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii superioare, absolvite cu diplom de licenta
2. Perfectioniri (specializiri): Nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculater (necesitate si nivel):
MS-Office (Word, Excel) :
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: -
S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e capacitatea de comunicare si informare corectd, concisa si eficients;
e capacitate de sintezd si redare a evenimentelor importante pentru buna functionare a
componentelor hardware/software;
e capacitatea de a asculta cu atentie si ribdare partenerii de dialog;
e demonstrarea unor aptitudini precum atentie, rigoare, fermitate in luarea deciziilor,
aplicarea prompta a deciziilor ierarhic superioare;
disponibilitate pentru munca in echip;
operativitate, capacitatea de a respecta termene Jimiti;
capacitatea de a selecta informatiile utile, de a relationa;
capacitatea de a integra in practicd cunostintele teoretice;
e capacitatea de organizare, spirit analitic, atentie la detalii;
® preocupare pentru autoinstruire.
6. Cerinte specifice: Nu este cazul
7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
Nu este cazul
C. Atributiile postului
e asigurd implementarea strategiei IT, a procedurilor IT precum si a normelor de lucru IT;
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e fintocmirea notelor de fundamentare si a referatelor de necesitate pentru achizitionarea
echipamentelor, serviciilor de mentenantd, serviciilor de reparatii in cadrul serviciului TIC;

e Intocmirea documentelor tehnico-financiare, studiu de piatd, in vederea achizitionarii de
materiale;

e introducerea referatului si a propunerii de angajare n aplicatia EmSys;

e Intocmirea lunara a fisei de pontaj in cadrul Serviciului TIC;

e claborarea procedurilor de lucru, obiectivelor generale si specifice, planului de masuri in
cadrul serviciului TIC;

e responsabil cu intocmirea registrului de riscuri si a fiselor de alerta de risc in cadrul
serviciului TIC;

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
» subordonat fatad de: seful ierarhic superior
» superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale:
Colaboreaza cu structurile academice si administrative ale Universitétii Nationale de Stiintd si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, In limitele domeniului de competentd
¢) Relatii de control: Nu este cazul
d) Relatii de reprezentare:
Reprezintd Serviciului TIC in cadrul Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti si in relatiile cu celelalte structuri, in legéatura strictd cu realizarea
atributiilor de serviciu, in limitele domeniului de competenta
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competenta: Nu este cazul

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef birou
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cditre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semndtura .....

3. Data .....
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