Facultatea de Administratie si Afaceri
FUNCTIONAR ADMINISTRATIV

COMPETENTE SPECIFICE

Cunostinte operare PC;

Cunostinte de utilizare a aparaturii de birou;

Cunostinte de specialitate (legislatie, economice-comerciale, contracte, cunostinte de
contabilitate primara, facturare etc);

Cunostinte de elaborare, editare si arhivare documente administrative;

Cunostinte de gestionare a activitatii administrative.

ALTE COMPETENTE

Abilitati servicii client si gestionare resurse;

Atitudine pro-activa, orientata spre rezultate;

Capacitatea de a-si stabili prioritatile si de a-si organiza munca in mod eficient;
Atentie distributiva, corectitudine, tenacitate, seriozitate, initiativa, receptivitate;
Capacitatea de a respecta termene limita;

Foarte bune calitati de comunicare;

Flexibilitate, autocontrol, capacitate de adaptare.

SARCINI $I RESPONSABILITATI

Constituie, dezvolta, protejeaza, claseaza, administreaza si valorifica resursele materiale si
informationale ale institutiei in concordanta cu procedurile existente;

Autoevaluarea nivelului de pregatire permanent prin comparatie cu noutatile din domeniu;
Colaborarea cu specialisti din domenii conexe/ alte organizatii;

Gestionarea bunurilor administrative;

Oferirea de produse/ servicii catre public;

Promovarea produselor/ serviciilor institutiei;

Asigurarea suportului administrativ pentru serviciile operationale;

Furnizarea suportului tehnic pentru serviciile operationale (prelucrare si evidenta documente, alte
servicii logistice);

Verificarea dosarelor/ documentelor;

Tntocmirea de rapoarte periodice.



PROFILUL POSTULUI

Cerinte aptitudinale:

Abiliatea renerali de Invitare [RErlgcEAEs] slab miediu bun foarte bun

foarte bun

Aptwdinez verbald [REFgE=AF] slab miediu bun

Apdtudinea numerci  [REFRESE slab mediu bun | fozrte bun |

Abilidit functondrest  [leklg SRAFl) slab miediu burn foarts bun

Rapiditatea n reacti [R=lgcAFs] slab miediu bun | foarte bun |

Capacitatea decidionali [REFElg R slab miediu bun | foarte bun |

Cerinte privind personalitatea:

Extraversiuns sub medie mediz populatei
Amabilitate sub medie miediz populat ei peste medie
Constindozdate zsub medie miedia populat ei
Stabilimte emotonald sub medie miedia populat =i
Autonomie-independent sub medie mediz populatei

Interese relevante:

e de tip Conventional

Ocupatiile conventionale deseori presupun urmarea seturilor de proceduri si a rutinelor.
Aceste ocupatii pot include mai mult lucrul cu date si detalii decét cu idei. De obicei, la
aceste ocupatii autoritatea coordonatoare este foarte clar delimitata. Se caracterizeaza prin
activitati administrative, de manipulare sistematica si ordonata a unor obiecte intr-un cadru
bine organizat si definit (secretar, bibiotecar, functionar public etc).

e de tip Intreprinzdtor

Ocupatiile de gen <intreprinzator> implica frecvent inceperea si realizarea proiectelor.
Aceste ocupatii pot implica conducerea oamenilor si luarea multor decizii. Cateodata necesita
asumarea riscurilor si deseori sunt in relatie cu afacerile. Necesita munca in echipa,
coordonare si abilitati oratorice si manageriale (manager, agent vanzari etc).

e (e tip Realist

Ocupatiile realiste implica frecvent activitati ce includ probleme si solutii practice, activitati
care presupun manipularea obiectelor si instrumentelor si care necesita aptitudini manuale,
mecanice sau tehnice (sofer, aviator, operator etc).




