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Facultatea de Transporturi
Departamentul Autovehicule Rutiere

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul profesional: /7 ()

4. Scopul principal al postului: Tinerea evidentei si efectuarea actelor necesare pentru buna
circulatie a autolaboratoarelor departamentului (impozit anual, ITP, revizii tehnice etc.);

Participarea la intocmirea necesarului de piese, materiale si dispozitive din gestiunea
departamentului;

Pregatirea lucrarilor si paticiparea la efectuarea acestora in cadrul laboratoarelor-
Autovehicule si instalatii speciale, Combustibil si lubrifianti, Proiectare asistata de calculator.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare cu adeverinta/diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte de baza in
vederea folosirii aparaturii multimedeia, MS Office, Internet

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: punctualitate, initiativa, abilitati de comunicare,
capacitate de lucra in echipd, capacitatea de planificare si gestionare a resurselor, capacitatea
de organizare a timpului de lucru, capacitatea de a lucre in echipa

6. Cerinte specifice: -

7. Competenta manageriala: -

C. Atributiile postului:

. Tine gestiunea bunurilor materiale din cadrul departamentului;
° Efectuaza lucrari de mecanica auto;
J Efectuaza diverse lucrari si documentatia privind procesul de invatamant;
. Monitorizeaza functionalitatea aparaturii, echipamentelor, instalagiilor existente in spatiile
facultatii;
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. Asigura suport logistic pentru evenimentele si activitatile din facultate;

o Intocmeste documente la solicitarea superiorului ierarhic;

J Pregateste si mentine in functiune a standurilor si dispozitivelor;

J Participa la activitati de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente
activitatii pe care o desfasoars;

J Pregéteste, mentine 1n fuctiune si efectueaza demonstratii pentru studentii cu tractorul pe
senile;

. Asigurd bunurile pe care le are in inventar contra distrugerii, sustragerii si incendiilor

J Urmareste situatia privind dotarea si functionarea mijloacelor tehnice de prevenire a

situatiilor de urgenta;

J Respectd normele de eticd/conduita la locul de munca stabilite prin Regulamentul intern al
universitatii si prin reglementdrile n vigoare;

. Indeplineste si alte atributii stabilite de citre superiorul ierarhic sau care revin din aplicarea
normativelor interne;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul de departament si Seful de laborator
— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu responsabilii de laborator , laboranti si tehnicieni
¢) 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: -
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