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DIRECTIA CUPIT
Serv. RUS CUPIT

FISA POSTULUI

A.

Informatii generale privind postul
Denumirea institutiei: Universitatea Nationala de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti/
Centrul Universitar Pitesti
Directia CUPIT - Serviciul: Resurse Umane Salarizare — Comp. Personal/Plata cu ora
Ocupantul postului:
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar

3. Gradul profesional: II S

4. Scopul principal al postului: administrare si gestionare personal angajat asociat in cadrul
Centrului Universitar Pitesti si decontari cheltuieli salariale plata cu ora

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare de lunga durata sau echivalente in domeniul economic
2. Perfectionari(specializari): studii post universitare in managementului general si al resurselor
umane
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word, Excel, Power
Point avansat
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de adaptare la activitati complexe in continua modificare;
- aptitudini deosebite de analiza si sinteza si de intocmire a rapoartelor;
- abilitati pentru sustinerea de prezentari;
- capacitatea de a lucra atat in echipa, cat si independent;
- spirit constructiv in abordarea problemelor;
- corectitudine, disciplina si un angajament clar in administrarea fondurilor Universitatii.
6. Cerinte specifice: nu este cazul
7. Initiere: nu este cazul
8. Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului Responsabilitatea implicata de post - atributii: descrierea activitatilor

corespunzatoare postului (inclusiv aspectele legate de securitate si sanatate in munca, SU
etc.)

Opereaza corect si reactualizeaza date personale in aplicatia de evidenta a personalului, pentru
angajatii centrului universitar,

Operare corecta a incadrarilor si promovarilor personalului, a intocmirii deciziilor si a tuturor
actelor ce se elibereaza prin intermediul compartimentului de resurse umane — administrare
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personal DIRECTIA CUPIT asociat,
Serv. RUS CUPIT L

o Complexitate: diversitate in operatiunile aplicate

e Gradul de autoevaluare in actiuni: este limitat

o Efortul intelectual caracteristic efectuarii operatiunilor specifice postului: maxim
Trebuie sa cunoasca aplicatii informatice pentru gestionarea bazelor de date specifice domeniului
resurse-umane salarizare (pachetul Microsoft Office, EMSYS, REVISAL) si lucrul pe calculator.

intocmeste baza de date privind salarizarea personalului didactic in regim de suplinire si plata cu
ora in timp util astfel incat sa se poata efectua plata salariilor la data stabilita. Este exonerat de
raspundere titularul postului, daca neplata la termen se datoreaza unor cauze independente de vointa
sa (lipsa documente necesare intocmirii bazei de date). Dovada depunerii in termen se face pe
baza registrului/fisierului de evidenta.(Nr. crt., persoana care I-a depus, data depunerii).

Urmareste si se asigura ca centralizatoarele privind situatia orelor efectuate in regim de plata cu
ora primite sunt conforme cu statul de functiuni aprobat.

intocmeste contracte individuale de munca pentru activitati desfisurate in regim de plata cu ora in
baza cererilor aprobate primite.

Pastreaza si completeaza dosarele personale ale asociatilor care presteaza activitati de predare la
Colegiul Tertiar Nonuniversitar.

Completeaza formularele tipizate de contract individual de munca si actele aditionale ale acestora
pentru personalul asociat care presteaza activitati de predare la Colegiul Tertiar Nonuniversitar.
Elibereaza adeveriniele necesare constituirii drepturilor de pensie, atat personalului angajat la
incetarea Contractului Individual de Munca, céat si fostilor angajati ai Universitatiii, la cerere;
Completeaza rapoarte si chestionare cu privire la evidenta si salarizarea personalului in regim
d eplata cu ora;

Elaboreaza, dupa caz, instructiuni de lucru/proceduri operasionale specifice activitatilor
curente / domeniul resurse umane-salarizare;

Asigura suport tehnic si administrativ structurilor academice in ceea ce privesete
desfagurarea activitatilor in regim de plata cu ora;

Pastreaza si completeaza dosarele personale ale asociatilor care presteaza activitati in cadrul
Scolilor Doctorale

incheiere raporturi de munca si calculul/stabilirea drepturilor salariale pentru personalul care
desfagoara activitati in cadrul scolilor doctorale, comisii de doctorat, inspectiile de grad etc.
Solutioneaza corespondenta repartizata zilnic, dupa caz, in legatura cu domeniul de activitate
specific compartimentului.

Pregateste, indosariaza, pastreaza si arhiveaza documentele cu care lucreaza conform legislatiei
in vigoare — dupa incheierea perioadei de solutionare, operare, procesare a acestora.

Trebuie sa cunoasca structura organizatorica pe facultati, departamente, servicii, centre suport si se
preocupa de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea specifica
Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru, 8 ore.

Nu transmite date cu privire la lucrarile ce se efectueaza in cadrul biroului resurse umane, a situatiilor
sau orice alta lucrare catre ceilalti sefi de compartimente din cadrul Universitatii, precum si catre
exterior, se face numai cu avizul sefului de serviciu sau rector.

Raspunde de cunoasterea si aplicarea prevederilor legale cu privire la activitatea de resurse umane,
transmise de catre Comp. Juridic.

Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are urmatoarele
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obligatii: DIRECTIA CUPIT

- sa isi Serv. RUS CUPIT insuseasca si
sa respecte instructiunile
de sanatate, securitate  si
mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si mijloacele de
securitate /siguranta specifice postului;

- sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie.

e Factorii de risc specifici locului de munca:

- riscuri vizuale (legate de activitatea la calculator);

- riscuri privind circulatia (in incinta si exteriorul Universitatii din Pitesti);

- riscuri legate de activitatea de birou (lovire, intepare, zgariere, cadere, electrocutare etc);

¢ Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite in fisa postului si regulamentul
intern al universitatii, in conditiile prevazute de lege.

e Transmiterea deciziilor a altor documente cu privire la angajati se face pe baza de semnatura.

o Executd orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic superior/conducerea universitatii, in raport cu
pregadtirea profesionala si in concordanta directa cu atributiile specifice postului pe care este incadrat.

Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta electronica
se executa pe computer (PC / LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand cel putin
jumatate(50 %) din timpul efectiv de lucru.

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
— subordonat fata de:
¢ Organizational(Administrativ): Sef serv. RUS
¢ Functional(Metodologic):— Directia Informatizare si Resurse Umane
— superior pentru:personalul de executie din cadrul serviciului resurse umane salarizare,
b) Relatii functionale: cu facultatile si compartimentele care trebuie sa prezinte documente primare in
vederea lucrarilor ce-i revin.
c) Relatii de control: pentru tot personalul Universitatii, in baza mandatului acordat de conducerea
Universitatii.
d) Relatii de reprezentare: la institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat de
conducerea Universitatii.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: Se trec atributiile care vor fi delegate catre o altad persoana

in situatia Tn care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si Tndeplini 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.

- Verificare declaratii privind situatia orelor efectuate in regim de plata cu ora

- Intocmire decizii de prestare activitati de plata cu ora in baza cererilor aprobate primite, Mirela-
Monica Andrei.
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DIRECTIA CUPIT
Prezenta fisa Serv. RUS CUPIT de post aprobata
este acceptata de angajat, s-a
elaborat de seful ierarhic, iar dupa

avizare si aprobare se fac 2(doua) exemplare in copie unul pentru angajat, unul pentru seful ierarhic, iar
exemplarul original se arhiveaza la angajator Directia CUPIT/UNSTPB — dosarul personal.

S-au anexat Atributii si obligatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal pentru
angajatul Universititii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti — document parte
integranta din prezenta.

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

A WON -

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

SR

* Functie de executie sau de conducere.

** In 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, dupd caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

w*kxA% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea
de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncad, delegatii, concediu fara
platd, 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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