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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Aprob,
Director,
Directia Relatii Internationale

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar debutant

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: studii superioare (S)

4. Scopul principal al postului: Gestionarea evenimentelor dedicate studentilor straini din
POLITEHNICA Bucuresti si nu numai, a programelor de mobilitati studentesti, coordonarea
activitatii de atragere a studentilor straini Tn universitate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare, absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Utilizare MS Office
(Word, Excel, Power Point)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza nivel minim B2; o alta limba de
circulatie internationala reprezinta un avantaj

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, capacitatea de a lucra 1n echipa
6. Cerinte specifice***: -

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

C. Atributiile postului:

a. Participa la realizarea si reactualizarea informatiilor pe website-urile destinate domeniului
international al universitatii;

b. Participa la promovarea actiunilor si evenimentelor pe retelele sociale;

Participa la activitati destinate domeniului administrativ in cadrul directiei;

d. Participa la activitatea de pastrare si arhivare a documentelor din domeniul sau de
activitate, potrivit normelor legale;

e. Colaboreaza cu membrii echipei Directiei pentru buna desfasurare a activitatilor directiei;

f. Participa la activitati de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente
activitatii pe care o desfasoars;
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g. Realizeaza activitati de informare a personalului universitatii, cu privire la toate aspectele
referitoare la domeniul relatii internationale;

h. Respecta normele de securitate si sanatate in munca si P.S.1 (anexa la prezenta fisa de post);

i. Respectda normele de etica/conduita la locul de munca stabilite prin Regulamentul intern si
prin reglemetarile Tn vigoare;

j. Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic sau care revin din aplicarea
normativelor interne.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director Relatii Internationale

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale universitatii;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Directia Relatii Internationale in cadrul universitatii; si in
relatiile cu celelalte structuri, Tn legatura stricta cu realizarea atributiilor de serviciu;
2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta*****,

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Sef Serviciu
3. Semnatura

4. Data intocmirii

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

2. Semnatura

3. Data
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