MINISTERUL EDUCATIEI
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DIRECTIA INFORMATIZARE SI RESURSE UMANE
SERVICIUL EVIDENTA RESURSELOR UMANE |

Aprob,
Director,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: executie

Denumirea postului: administrator financiar

Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad |

Scopul principal al postului: gestionarea proceselor specifice resurselor umane
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. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**: studii superioare, absolvite cu diploma de master
Perfectionari (specializari):
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
1. capacitatea de a identifica si solutiona probleme
. gandire creativa si inovativa
. capacitatea de a comunica, sprijini si sustine colegii
. abilitatea de a lucra in echipa, dar si independent
. capacitatea de a prioritiza si de a lucra sub presiune
. capacitate de analiza si sinteza
. abilitati de utilizare a sistemelor TIC;
8. experienta 1n gestionarea resurselor umane
6. Cerinte specifice***: nu este cazul
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
nu este cazul
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C. Atributiile postului:
1. Realizeaza activitati de intocmire, modificare, incetare contracte individuale de munca;
2. Intocmeste si gestioneaza dosarele de resurse umane repartizate;
3. Intocmeste decizii, adeverinte si alte documente de specialitate;
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4. Realizeaza activitati de intocmire a formalitatilor privind organizarea concursurilor de
angajare si promovare a personalului;

5. Participa la activitatea de solicitare si centralizare a fiselor de evaluare a performantelor
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic din cadrul universitatii;

6. Introduce datele de personal in sistemul electronic de gestiune a resurselor umane;

7. Participa la activitatea de arhivare si pastrare a documentelor de specialitate, potrivit
normelor legale;

8. Participa la activitatea de implementare a sistemului de control intern managerial;

9. Realizeaza activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de activitate;

10. Ofera consultanta solicitantilor de informatii de specialitate in domeniul resurselor
umane;

11. Respecta normele S.S.M. si P.S.I;

12. Respecta normele de eticd/conduita la locul de munca, stabilite prin Regulamentul Intern
al universitatii si prin reglementarilor in vigoare;

13. Indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic prin documente scrise, in
domeniul de competenta sau care ii revin din aplicarea normativelor interne.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: seful de serviciu

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu celalalte compartimente si structuri din cadrul universitatii, in limita
atributiilor prevazute in fisa de post;

c) Relatii de control: nu este cazul,

d) Relatii de reprezentare: conform competentelor acordate de superiorul ierarhic.

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: conform competentelor acordate de superiorul ierarhic.
b) cu organizatii internationale: conform competentelor acordate de superiorul ierarhic.

C) cu persoane juridice private: conform competentelor acordate de superiorul ierarhic.

3. Delegarea de atributii si competenta*****: prin note interne, in caz de nevoie.

. Intocmit de:

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

. Data intocmirii

AwNEM

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