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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Serviciul Statistica, Raportare si Managementul Schimbarii

Apraob,
Directia Informatizare si Resurse Umane

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul profesional: I (S)

4. Scopul principal al postului: Aplicarea legislatiei, evidenta, raportarea si planificarea
posturilor pentru aparatul propriu al Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare cu diploma de licenta (diploma master constitue un
avantaj)

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office, Internet

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: punctualitate, initiativa, aptitudini de comunicare

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

o Realizeaza activitati de intocmire, modificare, incetare contracte individuale de munca;

o Intocmeste si gestioneaza dosarele de resurse umane repartizate;

o Intocmeste decizii, adeverinte (adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munci etc);
¢ Introduce datele de personal in sistemul electronic de gestiune a resurselor umane implementat

la nivelul universitatii;

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

e Participa la activitati de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente activitatii
pe care o0 desfasoara;
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o Realizeaza activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de activitate: analiza si
aplicarea procedurilor interne si legislatie specifica domeniului resurselor umane, participa la
cursuri in domeniul resurselor umane;

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

e Respecta normele de etica/conduita la locul de munca stabilite prin Regulamentul intern al UPB
si prin reglementarile in vigoare;

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

e Elaboreaza impreuna cu departamentele de specialitate, conducerile facultatilor, directiei
administrative si ale celorlalte compartimente functionale propunerile anuale de state de functii si
le supune spre aprobare conducerii Universitatii;

e Asigurd, la solicitarea conducerii Universitatii, intocmirea formalitatilor privind modificarea /
actualizarea organigramei, a numarului total de posturi, a Regulamentului de organizare si
functionare;

e Intocmeste si actualizeazi statul de personal ori de cate ori intervin schimbri privind drepturile
salariale lunare (salariul de incadrare, gradatiei de merit, sporul de vechime, etc.) sau noi angajari;
e Asigurd introducerea in statul de functii a concediilor fara platd, in baza deciziilor

o Intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale solicitate de Ministerul Educatiei Nationale,
Institutul de Statistica.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul Directiei Informatizare si Resurse Umane, Seful serviciului
Statistica, Raportare si Managementul Schimbarii

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile Universitatii

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul Statistica, Raportare si Managementul Schimbarii
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: -

. Intocmit de:

. Numele si prenumele: ...,
. Functia de conducere: Sef Serviciu

. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwMNEM

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