MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
DIRECTIA EURONEWS ROMANIA
Departamentul Administrativ si Dezvoltare Afaceri

Aprobat,
Director,

FISA POST

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: administrator financiar, cod COR 431203, conform Clasificarii Ocupatiilor
din Romania

3. Gradul/Treapta profesional/profesional:: treapta |

4. Scopul principal al postului: programeaza, organizeaza si coordoneaza activitatea de administrare
a imobilului in care isi desfasoara activitatea Directia Euronews Romania.

B. Condlitii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii: nivel liceal (absolvit cu diploma de bacalaureat);

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte avansate de operare pe calculator.
4. Limbi straine: cunoasterea limbii engleze — nivel mediu sau a unei alte limbi de circulatie

internationala reprezintd un avantaj.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

etica si integritate profesionald ireprosabile

bun organizator, abilitati excelente necesare pentru planificarea si urmarirea lucrarilor
cunostinte solide in materie de legislatie specifica activitdtilor de administrare imobile;

are o judecatd clara, putere de selectie si discerndmant;

o atentie puternicd la detalii si precizie;

abilitatea de a avea mai multe sarcini de indeplinit si de a le prioritiza;

capabil sa respecte termenele;

abilitati de comunicare: intretine relatii de colaborare cu intreg personalul institutiei; vine In
sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale evitand orice situatie conflictuala;

contribuie la promovarea imaginii Universitdtii Nationale de Stiintd s1 Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti, impreuna cu intregul personal.
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6. Cerinte specifice:
vechime in munca de minimum 15 ani;
experientd in domeniul administrarii imobilelor din domeniul public al statului: minimum 10 ani;

A\

operare Microsoft Office: nivel avansat; utilizare internet;

aptitudinea de a lucra cu oamenii si cu documentele, de comunicare verbala si in scris;
capacitate de a rezolva eficient problemele, de implementare a solutiilor, de planificare si
organizare a muncii proprii, de analiza si sinteza, de a genera idei noi, de gestionare a timpului si
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a resurselor alocate, de a actiona rapid, de asumare a responsabilitatilor, de autoperfectionare si
de a lucra 1n echipa.

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este

cazul.

C. Atributiile postului:

A\

Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului: planul de
munca anual si semestrial pentru compartimentul administrativ, planul de paza, grafice de
activitate pentru activitatile de curatenie, pentru intretinerea Si respectarea normelor de igiena
Identifica si propune conducerii lucrarile de intretinere si reparatii necesare:
Se preocupa pentru intocmirea notelor de fundamentarea si distribuirea materialelor de curatenie,
intretinere, rechizite, protectia muncii
Monitorizeaza contractele de prestari servicii, contractele de furnizare si contractele de lucrari
de reparatii curente si capitale in vederea gestionarii eficiente a bazei materiale a institutiei.
Propune si monitorizeaza contractele de mentenanta a sistemelor si/sau echipamentelor utilizate de
catre directie.
Identifica solutiile optime, prin consultare cu conducerea Directiei, pentru rezolvarea tuturor
problemele ce revin sectorului administrativ;
la masuri pentru preintampinarea incendiilor si raspunde de protectia muncii in sectorul
administrativ, alaturi de responsabilul PM si PSI;
la masurile necesare pentru a se efectua reparatiile imobilului si ale mobilierul deteriorat
Urmareste utilizarea rationala a energiei electrice, energiei termice, apei si materialelor
consumabile
Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea institutiei, de organele sanitare, de paza contra
incendiilor precum si celelalte sarcini stabilite prin normele legale in vigoare pe linie
administrativa.
Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice;
Intocmeste programul anual al achizitiilor publice tinand cont de necesititile obiective de
produse, lucrari, servicii, gradul de prioritate al acestor necesitati, anticiparile cu privire la
fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual.
» Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale pentru compartimentul administrativ;,
> In calitate de gestionar:

- Se preocupa si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar al institutiei

- Inregistrarea intregului inventar al mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in
folosinta;
Raspunde de evidenta si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar precum si
de casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc).
Raspunde de inregistrarea materialelor consumabile (nota de intrare si receptie) si
a consumului acestora (bonul de consum);
Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor din unitate;
- La sfarsitul fiecarui an calendaristic, (si ori de cate ori intervine o schimbare),
efectueaza inventarierea faptica a patrimoniului impreuna cu Comisia constituita la
nivelul institutiei prin decizie interna, si centralizeaza propunerile de scoatere din uz a
obiectelor cu termen de utilizare / pastrare depasit;
Face propuneri de casare.
» Urmareste derularea contractelor de achizitii date in responsabilitate:
- Receptioneaza lucrarile / serviciile prin semnare pe situatia de plata;
- vizeaza facturile privind acordarea vizei de certificare in privinta realitatii, regularitatii
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si legalitatii;
sesizeaza directorul, in scris, situatiile in care prestatorul nu-si indeplineste in totalitate
sau partial obligatiile asumate prin contract.

> Responsabilitati cu privire la lucrarile efectuate in regie proprie:

identifica spatiile care necesita lucrari de reparatii si intocmeste un plan de masuratori
in vederea stabilirii necesarului de materiale;

verifica daca materialele sunt cuprinse in programul anual al achizitiilor publice;
intocmeste referatul de necesitate (daca este cazul);

dupa receptia materialelor acestea se vor elibera din magazie pe baza referatului de
eliberare aprobat si a bonului de consum;

urmareste executarea lucrarii de catre angajatii Universitatii Nationale de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti;

intocmeste 0 situatie de plata cu o scurta descriere a lucrarilor efectuate.

intocmeste un proces verbal de receptie;

» Responsabil cu Riscurile in cadrul Directiei Euronews Romania

colecteaza Formularele de alerta la risc si documentatiile aferente de la persoanele
care au identificat riscurile din cadrul compartimentului;

analizeaza si evalueaza fiecare Formular de alerta la risc si transmite conducatorului
riscurile identificate;

elaboreaza si transmite Registrul de riscuri al compartimentului;

monitorizeaza implementarea masurilor de control aferente Planului de masuri,
aprobat la nivelul entitatii, prin Formularele de urmarire a riscurilor;

elaboreaza Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment,
pe care il transmite spre aprobare conducatorului compartimentului.

asigura implementarea etapelor aferente procesului de management al riscurilor
analizeaza RR pe compartiment;

stabilesc masurile de control pentru Planul de masuri de la nivelul compartimentului
analizeaza rapoartele de audit, retinandu-se riscurile identificate prin acestea si
masurile recomandate a fi implementate, functie de caz;

propune limita de toleranta la risc, profilul de risc si strategia de risc;

intocmeste Planul de masuri si monitorizeaza progresele inregistrate in vederea
implementdrii acestora;

monitorizeaza procesul de gestionare a riscurilor.

analizeaza si centralizeaza rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentului;

elaboreaza Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor

> In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul va indeplinii si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat sa respecte normele, procedurile de
sanatate Si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

D. Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationala interna: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania precum si cu
toate structurile Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, in
domeniul de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de seful ierarhic superior.

— superior pentru: nu este cazul.

b) Relatii functionale: are relatii cu toate structurile Directiei Euronews Romania, in domeniul de
competenta, si administrative cu alte structuri ale universitatii.
c) Relatii de control: nu este cazul.
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d) Relatii de reprezentare: are relatii cu celelalte structuri din cadrul Directiei Euronews Romania, in
domeniul de competenta.

2. Sferarelationala 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: in caz de nevoie, se va realiza prin nota interna scrisa.

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

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

wN e

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:
. Functia:

. Semnatura .....
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