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FISA POSTULUI
T

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: administrator financiar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad I(S)

4. Scopul principal al postului: Asigurarea derularii in conditii optime a activitatilor specifice
postului, intretinerea si pastrarea bunurilor mobile si imobile

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate®*: studii superioare absolvite cu dipoma de licentd
2. Perfectiondri (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte pachet
Microsoft Office
4. Limbi stridine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza nivel mediu
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
altele - capacitatea de a lucra in conditii de stres, perseverent, atitudine respopnsabild, spirit de
observatie si organizatoric, adaptare la situatii noi

6. Cerinte specifice™**:
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

C. Atributiile postului:

Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile ale directiei.

Riaspunde pentru calitatea serviciilor de informare, rezervare si cazare

Rispunde pentru rezolvarea eficientd a problemelor apérute pe parcursul desfagurarii activitatii.
Stabilirea unor relatii optime, pentru rezolvarea in timp util si in bune conditii a tuturor problemelor
ocazionale.

Abilitati foarte bune de comunicare, planificare si organizare.

Solutionarea eficienta a tuturor reclamatiilor.

Tine evidenta nominald a inventarului, asigurd pastrarea lui si intocmeste formele legale pentru
miscarea acestuia.

Rispunde disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta sa si in legdturd cu munca a cauzat

pagube materiale unitatii.
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La intrarea si la iesirea din serviciu sd verifice integritatea obiectivului, bunurile si valorile,
verificand toate sistemele tehnice de inchidere si asigurare a acestuia.

Sa incunostiinteze, de indati, conducerea unitatii si pe seful sau ierarhic despre producerea oricarui
eveniment in timpu. executarii serviciului.

In caz de avarii produse la instalatiile termice si electr:ce, trebuie sa aducé de indati la cunostinta
celor in drept asemenea evenimente.

Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sd fie respectuos in raporturile de serviciu.
Cunostinte de operare pe calculator (Windows, Word, Excel);

Efectueazi periodic intructajul de protectia muncii si PSI si le respectd cu strictete.

Respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului

Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de
serviciu.
D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: seful ierarhic superior

— superior pentru:

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

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

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Sef Serviciu
2. Functia de conducere:

3. Semnatura .....

4. Data Intocmirii .....

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semndtura .....
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