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Directia Vanzari, Business Development si Parteneriate
Serviciul Parteneriate si Consortii

Aprob,
FISA POSTULUI
Nr. ...
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: Executie
2. Denumirea postului: Administrator Financiar
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: I (S)
4, Scopul principal al postului: Titularul postului are rolul de a asigura implementarea

proceselor in vederea dezvoltarii cooperarii cu universitati de varf, centre de cercetare, autoritati
publice locale si centrale si companii interne si internationale in diverse domenii de interes
precum: ”Smalt City", "Inovare", E-health”, “cyber security” etc.

B. Condilii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: Studii Superioare, absolvite cu diplomad de masterat in domeniul
stiintelor economice sau ingineresti

2. Perfectionari (specializari): Certificare in domeniul ERP

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Operare PC — Nivel
avansat, MS Office — Nivel avansat

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba engleza, Nivel mediu Bl

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: receptivitate, orientare catre nou, flexibilitate si

creativitate; capacitatea de a lucra in echipd; preocupare permanent pentru ridicarea nivelului
profesional individual; rezistentd la efO1t si stres; corectitudinea si loialitatea fatd de institutie

6. Cerinte specifice***: foarte bune abilitati de negociere, aptitudini de dezvoltare a
strategiilor, experientd privind managementul unui proiect, aptitudini de organizare de
evenimente, foarte bune abilitati de relationare

7. Competenta manageriald* *** (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale):
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Nu este cazul.

C. Atributiile postului:

a. Asigura circuitul documentelor de control intern;

b. Indeplineste sarcinile date de citre superiorul direct;

c. Monitorizeaza modul de indeplinire a sarcinilor date de catre superiorul direct;

d. Colaboreaza cu personal din toate departamentele universitatii, dupa caz, pentru a raspunde

la solicitdrile primite din partea acestora;

e Asigurd introducerea datelor in sistemele informatice interne;
f. Participa la intalniri relevante domeniului de activitate;
g. Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregétire/formare organizate in

tara si/sau in straindtate in domenii relevante pentru indeplinirea atributiilor prevdzute in fisa
postului;

h. Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in cadrul
Serviciului;

1. Implementeaza strategia privind desfasurarea activitatilor Serviciului Parteneriate si
Consortii;

] Pune 1n aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie;

k. Executa dispozitiile date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in

realizarea strategiilor pe termen lung si scurt ale universitatii in limitele respectarii temeiului legal;

1. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces;

m.  Respectd normele privind Securitatea s1 Sandtatea Muncii si PSI si rdspunde de insusirea
acestora de toti angajatii din subordine;

n. Respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara;
0. Mentine si transmite un standard de profesionalism in activitatea pe care o execita;

p. Asigura relatii profesionale cu toti partenerii externi;

q- Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

(]

Sprijinirea realizarii de activitati de cercetare de excelentd in cadrul universitatii, pe baza
unor teme de cercetare importante pentru societate, propuse de membrii retelelor public private din
care POLITEHNICA Bucuresti face parte;

S. Participa la consolidarea relatiilor universitatii cu mediul socio-economic public si privat si
crearea conditiilor pentru realizarea unor proiecte institutionale in vederea cresterii capacitatii si
performantei institutionale in domeniile de interes;
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t. Participa la implicarea universitatii in retele alaturi de mediul socio-economic (public si
privat) la nivel national si international, pentru valorificarea potentialului de cercetare iIn domeniile
de interes, concomitent cu cresterea prestigiului si vizibilitatii nationale si internationale a
activitatilor de cercetare desfasurate in cadrul POLITEHNICA Bucuresti;

u. Participarea la dezvoltarea de propuneri de proiecte in cadrul retelelor dezvoltate, cu scopul
atragerii de surse de finantare suplimentare;

v.Crearea si dezvoltarea unui mediu favorabil de cercetare, prin asigurarea de dotadri de ultima
generatie pentru comunitatea POLITEHNICA Bucuresti, cu ajutorul retelelor create;

w.  Identificarea disfunctionalitdtilor in procesele de initiere, dezvoltare si consolidare a
retelelor cu mediul socio-economic public si privat si propunerea de masuri de remediere a
acestora,

X. Identificarea de potentiali parteneri din mediul socio-economic public si privat cu scopul
valorificarii infrastructurii si a capitalului academic;

Y-Realizarea de analize si propuneri de proiecte institutionale, In raport cu potentialii parteneri
si/sau partenerii existenti si cu nevoile acestora In cadrul domeniilor de interes;

Z. Identificarea nevoilor membrilor retelelor din care POLITEHNICA Bucuresti face parte;

aa. Realizarea de activitdti administrative suport in vederea mentinerii si dezvoltarii retelelor
din care POLITEHNICA Bucuresti face parte;

bb.  bb. Administrarea si dezvoltarea site-urile clusterelor infiintate la nivelul Serviciului;

cc. Acordarea de consultantd in dezvoltarea proceselor de digitalizare a membrilor si partenerilor
precum automatizdri software, baze de date, ERP etc.

D. Sfera rela(ionala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a)  Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Sef Serviciu

— superior pentru:

b)  Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul POLITEHNICA Bucuresti in
domeniul de competenta

c)  Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezintd compartimentul in POLITEHNICA Bucuresti in
domeniul de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: - reprezinta compartimentul in domeniul de competenta

b) cu organizatii internationale: - reprezintd compartimentul in domeniul de competenta
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C) cu persoane juridice private: - reprezinta compartimentul in domeniul de competenta
3. Delegarea de atributii si competenta*****e
a) Colaboreaza cu personal din toate departamentele universitdtii, dupa caz, pentru a rdspunde
la solicitarile primite din partea acestora;

b) Asigura introducerea datelor In sistemele informatice interne;

c) Participa la Intalniri relevante domeniului de activitate;

Participa la seminarii, workshop-uri, cursuri si programe de pregatire/formare organizate in tara
si/sau 1n strainatate in domenii relevante pentru Indeplinirea atributiilor prevazute 1n fisa postului;

d) Semneazd, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhicd, documente in cadrul
Serviciului;

e) Implementeazd strategia privind desfasurarea activitdtilor Serviciului Parteneriate si
Consortii;

f) Pune in aplicare toate deciziile luate la nivel de institutie;

g) Realizarea de activitati administrative suport in vederea mentinerii si dezvoltarii retelelor
din care POLITEHNICA Bucuresti face parte.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

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

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Sef Serviciu

3. Semnitura .....
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* Functie de executie sau de conducere.

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

*#%* Se va specifica oblinerea unui/unei aviz/autorizahi prevazut/prevazule de lege, dupa caz.
*#%* Doar in cazulfunctiilor de conducere.

*H%k% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia n care salariatul
se afld 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 atribuliile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua
prin delegare.
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