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MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
Facultatea de Inginerie Industriala si Robotica
Laboratorul Tehnologia Constructiilor de Masini

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: Functie de executie
Denumirea postului: Administrator financiar
Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1 (M)
Scopul principal al postului: EXECUTIE

. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate**: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari):

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):

Cunostinte MS Office, sisteme de operare Windowssi Linux, Utilizarea calculatoarelor conectate
in retea, Cunoasterea tehnologiilor de fabricare aditiva si a costurilor asociate acestora, Instalare
si configurare sisteme de operare, Configurare, asamblare si upgrade sisteme de calcul, Depanare

sl mentenanta sisteme de calcul.

. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

6.
7.

Fire dinamica, cu 0 mare capacitate de concentrare si spirit de echipa. Abilitati de comunicare cu
cadrele didactice, studentii si personalul de deservire al laboratoarelor. Persoana echilibrata
disponibila pentru efort; Nivel ridicat de cultura tehnica si economica generala; Cunoasterea
principalelor standarde, norme, prescriptii si acte legislative din domeniu; Exprimare clara si
concisa, folosind terminologia domeniului; Abilitati de comunicare cu cadrele didactice,
studentii si personalul de deservire al laboratoarelor; Cunoasterea tehnicilor de protectie si
securitate in munca, in cadrul lucrarilor de laborator; Experientd bogata in manevrarea aparatelor
de diverse tipuri; Comunicare si lucru in echipa.

Cerinte specifice***: nu este cazul.

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
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C. Atributiile postului:

Cunostinte MS Office, sisteme de operare Windows si Linux;

Utilizarea calculatoarelor conectate in retea;

Cunoasterea tehnologiilor de fabricare aditiva si a costurilor asociate acestora;

Instalare si configurare sisteme de operare;

Configurare, asamblare si upgrade sisteme de calcul;

Depanare si mentenanta sisteme de calcul;

Asigura suport tehnic la deluralea lucrarilor de laborator cu studentii;

Deruleaza activitati organizatorice privind crearea si promovarea imaginii facultatii, precum
si activitati ajutatoare in interesul procesului educativ;

Tn functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, se obliga si indeplineasci si alte
sarcini repartizate de directotul de departament, in conditiile legii.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de: Directorul de departament

superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

Are relatii functionale cu BCD-ul si cadrele didactice din cadrul Departamentului Tehnologia

Constructiilor de Masini, precum si cu secretariatul si administratia Facultatii de Inginerie Industriala

si Robotica;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

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

3. Data:

* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd de

absolvire sau diplomd de bacalaureat).
*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevdzut/prevdzute de lege, dupd caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

**%%* Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in situatia in care salariatul
se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru
incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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