MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie
POLITEHNICA Bucuresti

Tel: 021.402.91.00

Aprobat,
Director General,

FISA POSTULUI
Nr. ..o

A. Informatii generale privind postul:

Nivelul postului: executie
Denumirea postului: Administrator Financiar

Gradul/Treapta profesional/profesionala: | S
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Scopul principal al postului:

Asigurarea conditiilor optime pentru realizarea unor contacte eficiente cu persoanele din interiorul si
exteriorul institutiei, asigurarea unei bune circulatii a documentelor si informatiilor, gestionare baze de date

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: superioare
Perfectioniri (specializari): nu este necesar
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare microsoft office

Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): O limba de circulatie internationala -engleza
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Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Execelenta comunicare orala si scrisa;
- Atentie la detalii, receptivitate;
- Eficienta, corectitudine, seriozitate.
Cerinte specifice:
- Cunostinte de operare instrumente specifice muncii de birou (computer, imprimanta, scanner, Xerox,
fax, telefon etc);
- Disponibilitate de lucru la solicitare (prelungirea programului de lucru in perioada cazarilor si
decazarilor, sau solicitare n zilele legale de odihna / sarbatori, conform legislatiei in vigoare);
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este cazul
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C. Atributiile postului:



D.

1.

Arhiveaza toata documentatia rezultatd din activitatea compartimentului;

Intocmeste si calculeaza facturi pentru diverse prestari efectuate in cadrul U.N.S.T.P.B.

Participa la inventarierea caminelor si cantinelor ori de cate ori este numit(2) in comisie pentru acest
scop;

Intocmeste situatii periodice privind regia de camin precum si alte activitati desfasurate in cadrul
Serviciului Social;

Redacteaza documente, situatii si lucrari necesare desfasurarii activitatii Serviciului Social,

Intocmeste foile colective de prezenta, programarile anuale de concediu;

Centralizeaza necesarele de rechizite si materiale si intocmeste referate de necesitate si propuneri de
angajare pentru achizitionarea acestora;

Tine evidenta activitatii de salubrizare a Complexului Studentesc Regie pe baza bonurilor primite de la
administratorii de camin;

Semneaza fisele de lichidare ale studentilor din cadrul U.N.S.T.P.B.

Tine evidenta documentelor intrate sau iesite din compartiment, prin inregistrarea acestora;

Aduce la indeplinire orice dispozitie datd de sefii ierarhici, daca acestea nu contravin legislatiei in
vigoare ;

Are toate responsabilitatile ce decurg din respectarea legilor in vigoare si a atributiilor postului.
Respecta ROI al Universitatii.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, indeplineste toate obligatiile de serviciu ce-i revin
potrivit legii, contractului de munca, precum si dispozitiile conducatorilor ierarhici;

Respecta programul de lucru stabilit si foloseste integral timpul de munca, in scopul asigurdrii unei
functionari cat mai optime.

Sfera relationala a titularului postului:
Sfera relationala interna:

a. - Relatii ierarhice: subordonat fata de: Seful Serviciului Social
- Superior pentru: nu este cazul
b. - Relatii functionale:
- Are relatii cu toate structurile academice si administrative ale Universitatii, conform delegarilor
date de seful direct

c. — Relatii de control: nu este cazul
d. —Relatii de reprezentare: reprezinta compartimentul administrativ in relatiile cu celelalte compartimente

in domeniul de competenta
2. Sfera relationala externa:

a. —cuautoritati 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: Se realizeaza cand este cazul, prin note interne scrise.
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Intocmit de:
Sef Serviciul Social,

SEMNAtura: .....coceevvvvvvvvvevenenns,
(DL 1 7-

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

SemMNatura; .....ccccvvvvvvvvvvrnneee

Data: ....coooovvvveeeerrinns



