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MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Facultatea de Inginerie Industriala si Robotica
Departamentul Ingineria Calitatii si Tehnologii Industriale

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR FINANCIAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: II (S)

4. Scopul principal al postului: Asigura derularea in conditii optime a activitatii de secretariat din cadrul
departamentului conform postului de executie.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate™*: studii superioare

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, MS Office,
navigare internet, utilizare e-mail

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Integritate, spirit organizatoric, analitic, seriozitate in tratarea
problemelor, impartialitate, abilitati de lucru in echipd/cu publicul, maleabilitate, tolerantd, calm si
bunavointd in conversatie, dinamism, disponibilitate de a lucra cu program prelungit

6. Cerinte specifice®***: cunoastere legislatie specifica si a regulamentelor interne
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:
e Respectarea programului de lucru si indeplinirea sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului;
e Respectarea si indeplinirea deciziilor, dispozitiilor si instructiunilor scrise sau verbale ale conducerii
universitatii, facultatii si Departamentului ICTL;
e Centralizarea intregii activitati a departamentului, didactica si de cercetare, relatii cu studentii si cu publicul
( citeste toate mail-urile de pe adresa departamnetului, informeaza directorul de departament si persoanele
vizate In timp real si raspunde 1n consecinta la solicitarea persoanelor vizate);
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e Comunica membrilor departamentului toate informatiile venite la nivel de facultate / universitate si asigura

centralizarea, punerea in format final si transmiterea dupa avizul directorului de departament, a tuturor

documentelor redactate la nivel de departament catre serviciile care le-au solicitat la termenele stabilite;

Asigura transmiterea si semnarea documentelor departamentului la nivel de facultate si universitate;

Asigura transmiterea corespondentei dept — facultate - rectorat si invers de la si catre persoanele vizate;

Arhivarea documentelor atat in format electronic cét si fizic la nivelul departamentului;

Gestioneaza activitatile de plata cu ora la nivel de departament, inclusiv dosarele cadrelor didactice

asociate;

Gestioneaza relatiile cu cadrele didactice asociate;

Intocmeste statisticile didactice si de cercetare la nivel de departament;

Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament sau de consiliu al departamentului;

Asigura transmiterea corespondentei dept — facultate - rectorat si invers de la si cdtre persoanele vizate;

Arhivarea documentelor atat in format electronic cét si fizic la nivelul departamentului;

Gestioneaza activitatile de plata cu ora la nivel de departament, inclusiv dosarele cadrelor didactice

asociate;

e Gestioneaza relatiile cu cadrele didactice asociate;

e Intocmeste statisticile didactice si de cercetare la nivel de departament;

e Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament sau de consiliu al departamentului;

e Intocmeste si elibereaza adeverinte la nivel de departament — intocmeste fisa de pontaj lunara la nivel de
departament;

e Tehnoredactare planuri de invadtdmant, stat de functii, raportare, sinteze, materiale statistice, devize, fise de
post, planuri de achizitii;

e  Participa la activitatile privind concursurile de admitere;

e Gestioneaza preinscrierile studentilor la examene de licenta si de disertatie, intocmeste registrul de inscriere
a studentilor( licenta si master);

e Si nu foloseasca baza tehnico-materiald si timpul de serviciu in interes personal sau strain departamentului.

Utilizeaza normele de securitate si sanatate in munca specifice domeniului sau de activitate;

Utilizeaza normele de securitate si sanatate in munca specifice domeniului sau de activitate;

Utilizeaza normele de prevenire a incendiilor si de actionare in caz de urgenta;

Pastreaza confindentialitatea informatiilor i a documentelor cu care opereaza;

Alte activitati specifice postului la solicitarea Directorului departamentului ICTI;

Respecta procedurile de lucru si de sistem aferente domeniului de activitate, precum si prevederile

legislatiei in vigoare.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul departamentului ICTI

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: relatii de colaborare cu toti membrii departamentului, ai facultatii si cu studentii.
¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare: reprezintd imaginea si interesele departamentului /facultatii intr-o maniera
corespunzatoare, tinutd si conduita ireprosabile

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii si competenta™****: -
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E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

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

2. Semnatura .....

* Functie de executie sau de conducere.

** [n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
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.

*Ax%k% Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
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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