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MINISTERUL EDUCATIEI

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti

Directia Evaluarea si Asigurarea Calitatii

FISA POSTULUI
Nr. 3

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator Financiar

3. Gradul profesional: debutant (M)

4. Scopul principal al postului: contribuie la promovarea unei culturi a calitatii in Universitatea
Nationald de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti prin angajarea intregii comunitati
universitare (cadre didactice, studenti, personal de cercetare, personal administrativ s.a.) in
sistemul de management al calitatii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii cu diploma de bacalaureat;
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare PC
— nivel mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza — B1
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e abilitati de comunicare scrisa si orala;
e asumarea responsabilitatii;
e capacitatea de a lucra in echipé;
e capacitate de analiza si sintezi;
e corectitudine si fidelitate;
e pistrarea confidentialitatii;
e promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor complexe;
e preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual;
6. Cerinte specifice:
e abilitatea de a redacta documente in sfera asigurdrii calitétii invatdmantului superior;
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b) Relatii functionale: colaborarea cu reprezentantii facultailor, departamentelor si ai structurilor
administrative din cadrul Universititii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA
Bucuresti;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaborarea cu personalul administrativ al ARACIS;

b) cu organizatii internationale: colaborarea cu personalul administrativ al structurilor
internationale cu atributii in sfera asigurdrii calitatii invatdmantului superior (EUA, ENQA,
EURASHE, s.a.);

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta:

e poate lua decizii in limitele de competenta ale postului;

e raspunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor si
sarcinilor proprii de munci, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atat prin note de
serviciu cét si verbal de catre sefii ierarhici, in limitele de competentd, conform legii

o delegarea atributiilor aferente postului se face doar temporar, cu respectarea
reglementérilor interne privind redistribuirea sarcinilor de serviciu in caz de absentd a
unui angajat, cu aprobarea scrisi a superiorului ierarhic, nominalizindu-se persoana
inlocuitoare;

e in interesul institutiei se poate dispune, de catre conducerea institufiei, delegarea,
detasarea, mutarea in cadrul altui compartiment al institutiei publice a salariatilor sau
exercitarea cu caracter temporar a unei alte functii, in conditiile legii.
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