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Departamentul UNESCO

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: Administrator Financiar

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

4. Scopul principal al postului: Asigurarea logisticii necesare pentru functionarea sistemului
informatic al Departamentului si implementarea proiectelor in care este implicat departamentul
UNESCO.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare — diploma master
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte operare PC la
nivel avansat (pachetul Office);
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi straine, de preferinta
engleza, nivel mediu;
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
= competente de management de proiect;
= experientd in redactare de documente n limba romana si straind;
= capacitate de analiza si sinteza,
= competente organizatorice;
= competente de lucru 1n echipa;
= abilitati de a lucra in situatii bine definite si structurate in contextul unor echipe
multidisciplinare;
= abilitati de comunicare si de relationare interpersonala;
* cunoasterea legislatiei In domeniul invatamantului superior: Legea Educatiei Nationale,
regulamentele interne ale Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti;
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experienta in institutii publice de minim 2 ani constituie un avantaj;

membru in echipa de organizare a cel putin 2 evenimente internationale;
integritate, asumarea responsabilitatii, punctualitate, promptitudine, initiativa,
confidentialitate.

6. Cerinte specifice:-

7. Competenta manageriala: Asigura managementul logistic al Departamentului.

C. Atributiile postului:

Planifica, coordoneaza, monitorizeaza echipamentele informatice ale Departamentului
UNESCO;

Asigura relatia logistica pentru echipamentele IT cu partenerii pentru buna desfasurare a
atributiilor Departamentului;

Identifica nevoile Departamentului privind echipamentele IT in vederea atingerii unei
performante optime in activitatea Departamentului si asigura suportul necesar oricarei
activitati;

Contribuie cu propuneri la planificarea strategica a Departamentului, a planului anual de
achizitii, a bugetului estimativ anual necesar derularii proiectelor, la identificarea surselor
de finantare si atragerea de fonduri;

Identifica posibile surse de finantare si stabileste in acord cu Directorul de Departament
posibilitatea si maniera atragerii de fonduri pentru indeplinirea obiectivelor
Departamentului;

Raspunde de indeplinirea cu succes a obiectivelor si indicatorilor planificati;

Contribuie la buna imagine a Catedrei UNESCO prin activitatea pe care o desfasoara;
Asigura logistica IT necesara precum si realizarea si mentenanta sistemelor
departamentului in proiectele internationale si pentru derularea activitatii de zi cu zi;
Participa la planificarea si implementarea proiectelor din cadrul Departamentului
UNESCO;

Asigura, in vederea bunei functionari a logisticii IT proiectelor departementului, legatura
intre Departamentul UNESCO si alte Departamente ale Universitatii precum si cu
partenerii externi;

Monitorizeaza, gestioneaza, evalueaza veniturile si cheltuielile proiectelor necesare
asigurarii echipamentelor IT;

Elaboreaza propuneri privind sustenabilitatea activitatilor din cadrul Departamentului
UNESCO;

Respecta normele S.S.M. s1 P.S.1;

Respecta normele de eticd/conduita la locul de munca, stabilite prin Regulamentul Intern
al Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti si prin
reglementarile in vigoare;

Informa regulat Directorul de Departament asupra activitatilor desfasurate;

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale departamentului/ catedrei in limitele
respectarii temeiului legal.

1\
Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, =i§= www.upb.ro
e

pentru viitor Romania



F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorului Departamentului UNESCO

— superior pentru: ingrijitorul din cadrul Departamentului

b) Relatii functionale: Colaboreaza cu membrii Departamentului UNESCO, cu compartimentul
achizitii, financiar, contabilitate, relatii internationale, secretariatele prorectorilor, cu alte
compartimente din Rectorat precum si cu facultatile Universitatii Nationale de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti pentru a asigura logistica programelor si proiectelor
Departamentului;

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: Asigura interfata cu furnizori din afara Universitatii Nationale de
Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti si cu partenerii externi ai departamentului.
2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:

b) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

*x*k** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre 0 alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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