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FISA POST

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

A.1. Denumire post: administrator financiar | (S)

A.2. Tip post: executie

A.3. Vechime: minim 6 luni

A.4. Scopul principal al postului: Aplicarea legislatiei,Evidenta salariatilor in regim
plata cu ora, Evidenta, raportarea si planificarea posturilor pentru aparatul propriu
al Universitatii Politehnica din Bucuresti.

B. CERINTE POST:

B.1. Studii de specialitate : studii superioare cu diploma de licenta

B.2. Perfectionari — Certificat in domeniul resurse umane

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator — MS Office, Internet .

B.4. Limbi Straine —

B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare — punctualitate , initiativa ,aptitudini de
comunicare.

B.6. Cerinte specifice — REVISAL ,Statistica , raportare si Plata cu Ora..

B.7. Competenta manageriala -

C. ATRIBUTII POST:

o Realizeaza activitati de intocmire, modificare, incetare contracte individuale
de munca;
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o Intocmeste si gestioneaza dosarele de resurse umane repartizate;

o Intocmeste decizii, adeverinte (adeverinte privind calitatea de salariat,
vechimea in munca etc) si alte documente de resurse umane (pentru dosarul de
pensie, recalculari pensie, etc);

2 Participa la activitatea de solicitare si centralizare a figelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic din cadrul universitati;

. Introduce datele de personal in sistemul electronic de gestiune a resurselor
umane implementat la nivelul universitatii;

o Participa la activitatea de pastrare si arhivare a documentelor din domeniul
sau de activitate, potrivit normelor legale;

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

o Realizeaza activitati de actualizare a cunostintelor sale in domeniul de

activitate: analiza si aplicare proceduri interne si legislatie specifica domeniului
resurselor umane, participa la cursuri in domeniul resurselor umane;

o Realizeaza activitati de informare a personalului UPB, cu privire la toate
aspectele referitoare la domeniul resurselor umane;

. Respecta normelor de securitate si sanatate iTn munca si P.S.1. (anexa la
prezenta fisa de post);

° Respecta normele de de etica/conduita la locul de munca stabilite prin
Regulamentul intern al UPB si prin reglementarile in vigoare;

. indeplineste si alte atributii stabilite de catre superiorul ierarhic sau care revin

din aplicarea normativelor interne.

Serviciul Raportare, Statistica si Plata cu Ora are ca obiect de activitate aplicarea
legislatiei privind recrutarea, numirea, angajarea, evaluarea performantelor profesionale
individuale, promovarea, motivarea, formarea si perfectionarea profesionala a resurselor
umane, sanctionarea disciplinara, modificarea si incetarea raportului de munca a angajatilor

- elaboreaza impreuna cu departamentele de specialitate, conducerile facultatilor,
directiei administrative si ale celorlalte compartimente functionale propunerile anuale de
state de functii si le supune spre aprobare conducerii Universitatii;

- asigura, la solicitarea conducerii Universitatii, intocmirea formalitatilor privind
modificarea / actualizarea organigramei, a numarului total de posturi, a Regulamentului
de organizare si functionare

- Intocmeste si actualizeaza statul de personal ori de céte ori intervin schimbari privind
drepturile salariale lunare (salariul de incadrare, gradatiei de merit, sporul de vechime,
etc.), noi angajari sau incetari.
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- coordonarea activitatilor de intocmire si verificarea conditiilor de incadrare a candidatilor
pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice;

- asigura intocmirea formalitatilor privind incheierea, modificarea, suspendarea i
Tncetarea contractului de munca si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia in
vigoare;

- coordonarea activitatilor de angajare, promovare si evaluare a personalului auxiliar
didactic si nedidactic;

- organizeaza si tine evidenta posturilor didactice, didactic-auxiliare si nedidactice si a
documentelor/dosarelor de angajare ale fiecarui salariat;

- intocmeste documentatia pentru stabilirea salariilor de baza, indemnizatiilor de
conducere, gradatiilor de merit , sporului de vechime si a altor sporuri;

- asigura introducerea in statul de functii a concediilor de fara salariu, in baza deciziilor ;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.);

- iIntocmeste si tine evidenta contractelor de munca ale personalului angajat pe perioada
nedetermianta/determinata in activitatea de cercetare stiintifica, in implementarea de
programe nationale si proiecte cu finantare nerambursabila;

- asigura evidenta personalului In legatura cu schimbarile, statutul profesional si
drepturile salariale ale fiecarui angajat;

- acorda asistenta personalului cu functii de conducere in vederea intocmirii fiselor de
post;

- intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale solicitate de Ministerul
Educatiei,Nationale, Institutul de Statistica;

- colaboreaza cu conducerile facultatilor, departamentelor, seciiilor de productie si
cercetare, cu directiile si serviciile functionale ale Universitatii, cu compartimentele de
salarizare si informatica din Ministerul Educatiei Nationale , cu Casele teritoriale de pensii
si Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca si Institutul de Statistica

- raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

- solicitd necesarul de instruire a salariatilor care vor participa la cursurile de
formare/perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste
planul anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii;
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- participa la elaborarea unor documente (Carta universitara, Regulamentul de ordine
interioara etc.) care abordeaza si probleme de politici in domeniul resurselor umane;

- informeaza conducerile facultatilor, departamentelor si compartimentelor functionale in
legatura cu prevederile legale, hotararile senatului si deciziile rectorului, organizarea,
salarizarea, raspunderile si evaluarea personalului Universitatii

- intocmeste si prezinta rectorului analize, situatii si rapoarte referitoare la politicile de
personal si salarizare;

- raspunde solicitarilor operative, curente, formulate de rector, in legatura cu politicile de
personal si salarizare.

RELATIIL:

D.1. lerarhice:

- subordonat fata de: seful de serviciu al Serviciului Raportare, Statistica si Plata cu
ora

- superior pentru: -

D.2. Functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale UPB,;

D.3. De control -

D.4. De reprezentare: reprezintd Serviciul Raportare, Statistica si Plata cu Ora in
cadrul UPB si in relatiile cu celelalte structuri, in legtura stricta cu realizarea
atributiilor de seriviciu;

D.5. Limite de competenta —

D.6. Delegarea de atributii/ competente -

Elaborat:
Sef serviciu , Ghetu Aura Mariana

Luat la cunostinta:
Salariat:
Data:
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Anexa la fisa postului

Atributii ale salariatei/salariatului privind securitatea si sanatatea in munca:

a) sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale n timpul procesului de munca.

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie,

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa 1l Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, Tn special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

e) sa comunice imediat conducerii UPB/lucratorului desemnat SSM, dupa caz,
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostinta sefului direct/lucratorului desemnat SSM accidentele
suferite de propria persoana;

g) sacoopereze cu lucratorul desemnat SSM, atéat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor,

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu lucratorul desemnat SSM,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile
de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

i) sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora,

j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Luat la cunostinta:
Salariat:
Data:
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