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

Directia Organizare Evenimente
Serviciul Organizare Evenimente

Aprobat,
Director General Adjunct,

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: Organizarea si coordonarea activitatilor socio-culturale pentru
studentii universitatii, pentru elevi, profesori si publicul larg, precum si promovarea implicarii
acestora n diverse proiecte si evenimente.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: Superioare, absolvite cu diploma de masterat in domeniul arte
2. Perfectionari (specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel mediu n utilizarea
programelor:
e Windows;
e Internet si retele sociale.
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi de circulatie internationala
(nivel conversational/mediu);.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Persoana organizata, eficienta
e Disponibilitate de lucru Tn echipa si la toate solicitarile venite din partea sefului direct
pentru indeplinirea unor sarcini
e Disponibilitate catre dialog, calm si tact.
6. Cerinte specifice***:
e Adaptare rapida la sarcinile de serviciu;
e Disponibilitate de lucru la prelungirea programului/in zilele legale de odihna/sarbatori,
conform prevederilor legale in vigoare.
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul.

C. Atributiile postului:
e Asigurd sprijin in organizarea Organizarea si coordonarea activitdtilor socio-culturale si
evenimentelor adresate studentilor, elevilor, profesorilor si publicului larg;
e Colaboreaza cu diverse structuri din cadrul universitatii pentru organizarea de activitati si
evenimente;,
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e Stabileste si mentine legatura cu partenerii universitatii, in vederea organizarii de activitati
socio-culturale;

e Mentine 0 atitudine civilizata si corecta in relatiile de serviciu;

e Planifica si organizeaza spectacole culturale (piese de teatru, concerte, dansuri etc.) in
cadrul universitatii,

e Coordoneaza logistica pentru spectacole, inclusiv rezervarea salilor, gestionarea
echipamentelor audio-video si iluminat;

e Colaboreaza cu artisti, trupe si alte grupuri culturale pentru a facilita spectacolele in
campus;

e Promoveaza spectacolele prin diverse canale de comunicare (afise, flyere, social media,
website-ul universitatii);

e Evalueaza si analizeaza feedback-ul de la participanti pentru imbunatatirea evenimentelor

viitoare;

Dezvolta parteneriate cu alte institutii culturale pentru organizarea de spectacole comune;

Asigura respectarea normelor de siguranta si securitate in timpul desfasurérii spectacolelor;

Creeaza si mentine un calendar al evenimentelor socio-culturale in cadrul universitatii,

Asigurd arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate si a datelor computerizate in

cadrul activitatilor desfasurate, conform cerintelor comunitare si nationale;

Organizeaza si/sau participa la intalniri relevante domeniului de activitate;

e Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregdtire/formare organizate
in tard si/sau straindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, in
conformitate cu atributiile din fisa postului;

e Alte atributii ale postului vizeaza urmatoarele aspecte:

- Saanunte rapid responsabilul locului de munca despre orice neregula constatata

- Sa manifeste disponibilitate pentru dialog;

- Sa manifeste receptivitate si calm in relatiile de serviciu;

- Safie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- Sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si PSI din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

- Sa utilizeze potrivit instructiunilor materialele si echipamentele de lucru;

- Saacorde ajutor, atat cat este posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- Saisi desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu se expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala propria persoana sau alti angajati;

- Sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale utilajelor si instalatiilor cu care

lucreaza, sa aplice intocmai normele de functionare si intretinere a acestora, de protectie a

muncii si PSI;

- Sa aduca imediat la cunostintd conducerii unitatii orice nereguld, defectiune, anomalie, alta
situatie de natura sa constituie un pericol, pe care le constata la locul de munca, precum si
orice incalcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Sef Birou Activitati Socio-Culturale
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: Relatii de lucru cu toate structurile din universitate
c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****: nu este cazul

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

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

4. Data ntocmirii:

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:

. Semnatura:

. Data:

W N F T

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:
. Functia: Director

. Semnatura.

. Data:

AONEQ

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
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 persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
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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