MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinti si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Facu_tatza de Inginerie Industriald si Robotica
Departamertul Teoria Mecanismelor si a Robotilor
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FISA POSTULUI
1} ——

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie i

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR I(S)

Vechime minim 15 ani.

3. Gradul/Treapta profesional/profesiona_d: ADMINISTRATOR FINANCIAR I(S)
4. Scopu. principal al postului: EXECUTIE

B. Conditii specifice pentru ocuparea pestului

1. Studii de specialitate**: Absolvent(#) de studii superioare

2. Perfeciiondr: (specializdri): - Functie de executie ‘

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator; cunostinte pachet Microsoft Office nivel
avansat — editare text, calcul tabelar, taze de date, internet, postd electronicd, cunostinte
privind gestionarea documentelor; cunostinte privind gestionarea bazelor de date:

4. Limbi strdine cunoscute: Limba Engleza — nivel mediu (citit, scris, vorbit).

5. Abilitzti, calititi si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in cenditii de stres,
perseverent(d), atitudine responsabilZ, sp:rit de observatie si organizatoric, adaptare la situatii
noi, perseana dinamic#, comunicativa, sociabild, abilizéti excelente de comunicare si conduitd
profesionald, in special in situatii de presiune ridicat, are abilitatea de a avea mai multe sarcini
de indeplinit si de a le prioritiza.

6. Cerinte specifice; Operare, introducere si validare date; usurinta intelegerii functionarii
sistemelcr mecanice mobile

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):- conform atributiilor postului

C. Atributiile postului:
- respectarea programului de lucru si indeplinirea sarcinilor previdzute in prezenta fisd a

~ postului;

- respectarea si indeplinirea deciziilor, dispozitiilor si instructiunilor scrise sau verbale ale
conducerii universitatii, facultatii si Departamentului T.M.R;

- centralizarea activitatii didactice si de cercetare (fise autoevaluare...), relafii cu studentii si
cu publicul (citeste toate mail-urile de pe adresa departamentului, informezza directorul de
departament si persoanele vizate in timp real si rdspurde in consecinta);
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- comunicd membrilor departamentului toate informatiile venite de la nivel de facultate /
universita‘e si asigurd centralizarea, punerea in format final si transmiterea dupd avizul
directorului de departament, a tuturor documentelor redactate la nivel de departament cétre
serviciile ce au solicitat respectivele documente la termenele stabilite;

- asigurd transmiterea si semnarea documentelor departamentului la nivel de facultate si
universitate;

- asiguri transmiterea corespondentei departament — facultate - rectorat si invers de la gi catre
persoanele vizate;

- scaneazi si asigurd arhivarea documentelor atdt in format electronic cét si fizic la nivelul
departamentului;

- gestioneazi activititile de plata cu ora la nivel de departament, inclusiv dosarele cadrelor
didactice asociate;

- gestioneaza relatiile cu cadrele didactice asociate;

- intocmeste statisticile didactice si de cercetare la nivel de departament;

- intocmeste procesul verbal ale sedintelor de departament;

- intocmeste procesul verbal ale biroului de conducere al departamentului;

- Intocmeste fisa de pontaj lunard la nivel de departament;

- tehnoredactare planuri de invatimant, stat de functii, raportare, sinteze, materizle statistice,
devize, fise de post, planuri de achizitii;

- participZ la activitatile privind admitere la licentd, master si doctorat;

- utilizeazi normele de securitate si séndtate in munci specifice domeniului sdu de activitate;
- distribuie, informeazi si verifica periodic fisele de instructaj privind protectia muncii, PSI;

- utilizeazii normele de prevenire a incendiilor si de actionare in caz de urgentz;

- elaboreazi necesarul de materiale pentru buna functionare a laboratoarelor bazz necesarului
transmis tehnicieni §i ingineri;

- instiinteazd imediat responsabilul de laborator si directorul de departament asupra unor
incidente, nereguli, abateri, sau lipsuri in aprovizionarea laboratorului, in intretinerea aparaturii
pe care o foloseste;

- colaboreazi in cadrul proiectelor de cercetare stiintificd ce se deruleazi in cadrul
departamentului TMR; : ; .

- efectueazi activititi administrative de rutind in scopul eficientizarii timpului de lucru fiind
capabil(# si respecte mai multe termene zilnice;

- propune masuri pentru imbunétatirea activitatii;

- pastreazi confidentialitatea informatiilor si a documentelor cu care opereaza.

- alte ectivitdti specifice postului la solicitarea conducerii Universitdti/Facultatii/
Departamentului TMR;

Respectd procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitate, precum si
prevederile legislatiei in vigoare.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald internd: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de seful ierarhic superior — se subordoneazéd Directorului de Departament
TMR

— superio: pentru: nu este cazul.

b) Relati: functionale: are relatii functiorale cu Biroul de conducere, cu cadrele didactice, cu
personalul didactic auxiliar din cadrul Departamentului Teoria Mecanismelor s: a Robotilor
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precum si cu secretariatul si administratia Facultdtii de Ingirerie Irdustriald si Robotica si a

Universitatii.

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu toate structurile, in demeniul de competenta
2. Sfera -elationald 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 §i competenta™****;

E. Intocmit de:

2. Functia de co : ecarismelcr si a Robotilor
3. Semnadtura ..[.
4. Dara intocm

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

2. Semnitura .....

3. Data .....
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