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Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei
Departamentul de Administratie

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar III (S)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Administrator financiar III (S)

4. Scopul principal al postului: Se va ocupa de gestionarea activitatilor administrative ale
Facultatii de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: Studii superioare

2. Perfectionari (specializari: nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Excel-nivel
avansat, MS PowerPoint- nivel avansat, MS Word- nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba Engleza: citit/scris/vorbit-avansat
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Foarte ordonat, constiincios, prompt, bun
organizator, bund comunicare, capacitate de analiza si sinteza.

6. Cerinte specifice®***: conform studiilor

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): cunostinte de Managementul Organizatiilor Educationale

C. Atributiile postului:
— Intocmeste documentatii de achizitii si realieaza liste de materiale necesare
desfasurarii activitatilor didactice si administrative
— Gestioneaza circuitul si monitorizarea documentelor la nivel administrativ
— Realizeaza documente de raportare conform procedurilor interne ale Universitatii
Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti la solicitarea
Administratorului Sef Facultate
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— Gestioneaza si proceseazd documentele de achizitii in aplicatia Emsys, utilizand
contul propriu de acces
— Asigura evidenta in registrul electronic al documentelor facultatii la nivel
administrativ
— Mentine si actualizeaza, in colaborare cu Administratorul Sef, evidenta documentelor
administrative, conform procedurilor interne
— Semneaza referatele de necesitate procesate in aplicatia Emsys.
— Impreuni cu Administratorul Sef, tine si actualizeaza evidenta cheltuielilor la nivelul
facultatii, asigurand respectarea procedurilor interne.
D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fatd de: Administrator Sef Facultate, Decan
— superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: Personalul angajat din cadrul Facultatii ETTI si compartimentele
functionale din Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritdti si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii s1 competenta™****;

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii

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

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:
3. Semnatura .....
4. Data .....
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* 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, dupa caz.

*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*EkHAE Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de munca, 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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