F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Directia Vanzari, Business Development si Parteneriate
Serviciul Business Development

F ISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie
2. Denumirea postului: Administrator financiar III (S)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: III (S);
4. Scopul principal al postului
- Asigura serviciile de informare, rezervare si cazare de la nivelul Casei de Oaspeti (Camin
E);
- Efectueaza operatii specifice serviciilor de cazare: plati, rezolvarea reclamatiilor clientilor,
promovarea imaginii hotelului, organizarea cadrului general de deschidere si Inchidere a
activitatii punctului de receptie.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate®*: studii superioare;

2. Perfectiondri (specializdri): cunoasterea unei limbi de circulatie internationald — engleza
(obligatoriu);

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

Utilizator independent:
- Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc.);
- Navigare diverse motoare de cautare pe internet.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Posibilitatea de intelegere, comunicare, accesare
si realizare de conexiuni cu si la diferite informatii la nivel international; o limba strdina de
circulatie internationald la nivel mediu.

5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare

- Capacitatea de a lua decizii in conditii de stres;

Capacitatea de a respecta termene limita;

Buna comunicare si adaptarea la lucrul in echipa;

Capacitatea de a Invata pe cont propriu si de a lua initiativa;

Comportament si prezenta cultivata.

6. Cerinte specifice®*** (disponibilitatea de a profesa intr-un domeniu ce solicitd program de
lucru in schimburi): Nu este cazul.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
Nu este cazul.

C. Atributiile postului:
 Asigura interactiunea cu clientul, prin intermediul front-office-ului, promovarea si vanzarea
serviciilor de cazare;

+ Stabileste necesarul de consumabile pentru Casa de Oaspeti (Camin E) si indeplineste functii
de aprovizionare si de gestiune a stocurilor;
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* Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor referitoare la Serviciul Business
Development;

» Raspunde de preluarea corespondentei sositd pe adresa Casa de Oaspeti (Camin E) (faxuri,
oferte, plicuri etc.);

* Planifica rezervari, inregistreaza si pastreaza evidenta clientilor si situatia camerelor;

« Intocmeste acte necesare cazarii clientilor (urmirirea si incasarea plitilor);

« Intocmeste situatii si rapoarte zilnice;

» Raspunde pentru calitatea serviciilor de informare, rezervare si cazare oferite clientilor Casei
de Oaspeti (Camin E);

» Raspunde pentru rezolvarea eficienta a problemelor aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii;

* Interzice accesul sau stationarea persoanelor straine la locul de munca;

« Isi insuseste si respecti instructiunile PSI si normele de protectia muncii, purtind
raspunderea pentru eventualele consecinte ale nerespectarii acestora;

» Raspunde de respectarea disciplinei muncii, a regulamentului de ordine interioara si a
programului de lucru;

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

» Semneaza, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta
realizatd in cadrul departamentului;

» Respecta obligatiile prevazute in regulamentele interne ale UNSTPB;

Cu privire la procesul de management al riscului, in exercitarea atributiilor ce 1i revin,

responsabilul cu riscurile are, fard a se limita la acestea, urmatoarele responsabilitati:

a) asista personalul 1n identificarea, evaluarea si stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor;

b) asistd seful de compartiment in revizuirea riscurilor, stabilirea responsabilului de risc si
aprobarea formularului de alerta la risc;

c) colecteaza, inregistreaza, analizeaza, selecteaza formularele de alertd la risc si propune, daca
este cazul, clasarea sau escaladarea riscurilor;

d) propune masuri de control pentru riscurile identificate;

e) transmite ori de cate ori este nevoie conducatorului compartimentului, spre analiza si
decizie, dosarul cu riscurile noi identificate, precum si rapoartele de monitorizare a
implementarii masurilor de control intern;

f) organizeaza sedintele de analiza si evaluare a riscurilor la nivelul compartimentului;

g) transmite responsabililor desemnati cu monitorizarea implementarii masurilor de control
documentatia aferenta;

h) completeaza, listeaza si indosariaza registrul riscurilor si planul de masuri la nivelul
compartimentului;

1) transmite secretarului Echipei de gestionare a riscurilor un exemplar al formularelor de
alerta la risc, al registrului de riscuri si al planului de masuri;

j) elaboreaza un raport cu privire la desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul
compartimentului, care cuprinde numarul total de riscuri gestionate, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de
toleranta la risc aprobate de conducerea entitatii publice, pe care le transmite secretarului
Echipei de Gestionare a Riscurilor de la nivelul UNSTPB;
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k) participa la cursuri de pregatire in domeniul managementului riscului si consiliaza
personalul din cadrul compartimentului.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Seful Serviciului Business Development.
b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale UNSTPB in domeniul de
competentd; colaboreaza cu personalul Serviciului Business Development.
c¢) Relatii de control: Nu este cazul.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Serviciul Business Development in cadrul UNSTPB si in
relatiile cu celelalte structuri.

2. Sfera relationala externa
a) cu autoritdti si institutii publice: Nu este cazul.
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul.
¢) cu persoane juridice private: Nu este cazul.
3. Delegarea de atributii si competenta™****: Nu este cazul.

E. Intocmit de:

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

4. Data Intocmirii

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

2. Semnatura

3. Data

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura

4. Data

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestat 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.

x*A%E 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 odihnd, concediu pentru incapacitate de
muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/vor prelua prin delegare.
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