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

Directia Relatii Internationale
Serviciul Mobilititi si Acorduri de Cooperare

FISA POSTULUI
1 agp——

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Administrator financiar — studii superioare

3. Gradul profesional: Administrator financiar III (S)

4. Scopul principal al postului: Gestionarea activitatilor academice francofone

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

. Studii de specialitate™*; Studii superioare

2. Perfectiondri (specializri): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS Office

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: Englezi - nivel avansat, Francezi — nivel
avansat

5. Abilitéti, calitéti si aptitudini necesare: Capacitatea de a lucra eficient sub presiune,
adaptabilitate si flexibilitate, responsabilitate

6. Cerinte specifice™**:

7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitéti si aptitudini
manageriale):

C. Atributiile postului:
a) Participa la realizarea si reactualizarea informatiilor pe pagina de Facebook si pe pagina
web a DRI;
b) Monitorizeazi platformele de comunicare ale organizatiilor care sustin si promoveaza
internationalizarea n invatamantul superior;
c) Gestioneazd comunicarea in mediile virtuale, care vizeaza activititile si evenimentele
organizate de DRI,
d) Gestionarea actiunilor de promovare a francofoniei si a activititilor conexe (evenimente,
parteneriate, initiative educationale si culturale);
e) Participd la actualizarea bazelor de date aferente activitatii Serviciului Mobilitati si
Acorduri de Cooperare;
f) Participa la promovarea proiectelor de cooperare si asociere in domenii de interes comun
in institutii nationale si internationale;
g) Colaboreazd cu membrii echipei DRI pentru buna desfasurare a tuturor activitatilor
directiei;
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h) Participd la activitatea de pastrare si arhivare a documentelor din domeniul sau de
activitate, potrivit normelor legale;

i) Participa la activititi de stabilire a procedurilor interne de lucru si a riscurilor aferente
activitatii pe care o desfésoari; ,

j) Realizeazi activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de activitate;

k) Realizeazi activititi de informare a personalului Politehnica Bucuresti, cu privire la toate
aspectele referitoare la domeniul relatii internationale;

1) Respectd normele de securitate si sanitate in munci si P.S.I (anexa la prezenta fisd de
post);

m) Respectii normele de eticd/conduita la locul de muncé stabilite prin Regulamentul intern
Politehnica Bucuresti si prin reglementarile In vigoare;

n) Indeplineste si alte atributii stabilite de cétre superiorul ierarhic sau care revin din aplicarea
normativelor interne.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: Sef Serviciu Mobilitati si Acorduri de Cooperare

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale POLITEHNICA Bucuresti
¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: Reprezintd Serviciul Mobilitati si Acorduri de Cooperare in cadrul
POLITEHNICA Bucuresti si in relatiile cu celelalte structuri, in legatura stricté cu realizarea
atributiilor de serviciu

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -
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