F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

CENTRUL UNIVERSITAR PITESTI
Directia Centrul Universitar Pitesti

Aprob,

FISA POSTULUI Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie;

2. Denumirea postului: referent de specialitate;

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il S;

4. Scopul principal al postului: sprijinirea activitatilor privind dezvoltarea strategica si a
invatamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: superioare de lunga durata;

2. Perfectionari (specializari): conform domeniului de activitate;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachet Microsoft Office;
navigare Internet; utilizare programe de comunicare (mail, Skype, Zoom, Microsoft Teams);
utilizare platforme de Social Media;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicativitate, perseverenta, rigurozitate,
capacitatea de a lucra in echipa si de a gestiona membrii ei; capacitatea de asumare a
responsabilititii; integritate si etica profesionala;

6. Cerinte specifice: nu este cazul;

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

C. Atributiile postului:

1. Ofera consultantd si suport pe probleme specifice privind dezvoltarea strategica si a
invatamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti;

2. Asigura conformitatea cu reglementarile si standardele in vigoare privind dezvoltarea
strategica si a invatamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti;

3. Redacteaza si transmite spre aprobare prorectorului de resort documente de interes general
privind implementarea activitatilor care tin de dezvoltarea strategica si a invatamantului nuclear
in cadrul POLITEHNICA Bucuresti;

4. Difuzeaza materiale informative referitoare la activitatile care tin de dezvoltarea strategica
si a invatamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti;
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5. Actualizeaza, pe paginile de Social Media, informatiile specifice activitatilor care tin de
dezvoltarea strategica si a invatamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti, dupa
informarea si aprobarea prorectorului de resort;

6. Organizeaza si participa la evenimente care tin de dezvoltarea strategica si a invatamantului
nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti, dupa informarea si aprobarea prorectorului de resort;

7. Participa la sedinte strategice si de lucru Tn cadrul Directiei Centrului Universitar Pitesti;

8. Executa si alte sarcini referitoare la domeniul de activitate si in conformitate cu pregatirea
de specialitate, primite de la directorul Directiei Centrului Universitar Pitesti;

9. Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru de 8 ore;

10. Respecta regulile de securitatea muncii si PSI (SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:

10.1. sa-si insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

10.2.  sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie, dar si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

10.3. sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

11. Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite Tn fisa postului, in
Regulamentul inten al universitatii si In conditiile prevazute de lege.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de:
e Organizational: Directia Centrului Universitar Pitesti;
e Functional: Prorectorul responsabil cu dezvoltarea strategica si a
invitamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti;
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: cu toate facultitile si structurile administrative ale POLITEHNICA
Bucuresti,;
c) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: facultati si structuri administrative ale POLITEHNICA Bucuresti,
n baza mandatului acordat de conducere;

2. Sferarelationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat
de conducerea POLITEHNICA Bucuresti;

b) cu organizatii internationale: institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat
de conducerea POLITEHNICA Bucuresti;

c) cu persoane juridice private: institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat de
conducerea POLITEHNICA Bucuresti;

3. Delegarea de atributii si competenta: in situatia In care angajata se afla in imposibilitatea de a-
si Tndeplini atributiile de serviciu, acestea vor fi preluate de catre prorectorul responsabil cu
dezvoltarea strategica si a invatamantului nuclear in cadrul POLITEHNICA Bucuresti.
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E. Tntocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Am luat la cunostinta si am primit un exemplar in calitate de ocupant al postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* 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 obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupd caz.

*4%% Doar in cazul functiilor de conducere.
*x*%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se

afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnad, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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