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A. Informayii generale privind positol

1. Nivelul postului: Funetie de executie.

2. ‘s"iumima postulul: Administrator Financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionalii: -

4, Scopul principal al postului: Postul este necesar 1z serviciul administrativ in vederea asigurarii
legaturii infre departamente si conducerea facultalii, cu respectarea legislatizi in domeniul
protecties datelor,

B, Condifii specifive pentru ocuparey postidni
1. Studii de specialitate: studii medii
2. Perfectiondini {spmmim ey NU ESTE CAZLUL.
3. Cunostinge de operare/programare pec caleulator (necesitate si nivel): cunostinte ninime de fucru
cu puchetul Microsoft Office (Word si Txeel).
4, Limbi sirdine (necesitate ¢ nivel} cunoscute: NU ESTE CAZUL.
8. Abilitatl, calititi st aptituding necesare:
¢ punclualitate, coreclitudine si seriozitate;

o usuringd, clariate s1 coerentd n exprimare;
e capacitate de a lucra ¢u camenii $1 de a luera “n echipi;
e capacitatea de planificare §i organizare a8 timpului de lueru,
6. Cerinte specifice: NU ESTE CAZUL.
”;’ ¢ r);@&p\,{mia managetiald (canostinde de management, calitati si aptitudini ms anageriale): NU
[STE CAZUL.

O Awribugiile postufui:
a) Respectarea prevederilor in vigoare pertru desfiigurarea de activititi cu substante
chimice, precursert $i ec -n;)zum nte specifice;
b) Respectarca legislatiel in vigoare cu privire la Sindtate si Securitate In Munei,
respectiv Situatii de Urgenis;
¢) Disponibilitate de lueru Ta solicitare (prelungivea programului de lucru sau solicitare in
zilele legale de odihna/sirbittori, conform legislatiel in vigoare);
d) Respectarea si cunocasterea principalelor standarde, norme siacte legislative din
domeniul ¢chimiei;
¢} Cunogtinie de operare instrumente specifice muneii de birou (computer, iraprimantis,
scanner, xerox, fax, telefon, etc)
D, Sfera relafionald a titularului postului
1. Sfera relabionald interni:

sector 6, Mun. Bucuresiy - KO- 060047, Romaniz

aiul hld(’:i‘?%:il




2} Relani dermrhice:
- subordonat fevarhic fa1d de: Administrator Sef Facultate
superior ierarhic pentru: NU ESTE CAZUY
by Relatii funciionate: In cadrul Facultatii de h;d inerie Chimied si Biotchnologii
¢} Relatii de control: NU ESTE CAZULL.
d) Relapt de repreventare: NU ESTE CAZU
2. Stera relationald externa:
a) eu aﬁ'fs'om’m <;e !!'i‘;’-"“Utii p‘{' %ﬁiir:t“ N E"‘%‘I“Ii CAZUL,
£) cu ;ﬁa .mmn Juri émc rfvale M! I ‘ail, {,‘A?’,UI 5
X Delegarea de atri Em;n s wmpmenp... NU ESTE CAZLIL.

B, Intocmis de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Administator SeFacultate
’% semnidtura:
4. Data inloermirit

F. Luut la cunogtingd de citre ocupaniul postalui
I, Numele g prenumele;

2. Semnditura:

3, Dat

G Contrusemneasdi:

1. Numele § prenumele: |
2. Functia: Decan

3. Semnnitura:

4, Data:

sti - RO-060042, Romania

Splaiul Ind ea‘”ﬂdwnlum 313, sector G, Mun. Bucur



