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Fişa Postului 

 

I. Date Generale 

Titlul postului Coordonator Departamental 

Departament 

 

Învăţământ şi cultură 

Nivel ierarhic 

 

VI 

Se subordonează 

 

Directorului Executiv 

Domenii de activitate 

 

 Calitatea Învaţământului  

 Relaţii cu Universitatea din 

Bucureşti  

 Cultura şi Educaţie Culturală  

 Legislaţia  în Învaţământul Superior  

 

II. Cerinţele postului 

Educaţie o cunoştinţe de pedagogie şi ştiinţele 

educaţiei 

o cunoştinţe în domeniul cultural  

o legislaţie în învăţământ 

o cunoştinţe bune de PC (Microsoft 

Office ) 

o limbi străine: engleză, franceză – 

minim o limbă străină la nivel 

avansat 
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Abilităţi  capacitate de reflecţie critică 

 capacitate de lucru în echipă 

 gândire strategică şi sistematică 

 rezistenţă la stres 

 empatie 

 diplomaţie 

 spirit practic 

 responsabilitate 

 flexibilitate 

 originalitate 

 obiectivitate 

 perseverenţă 

 seriozitate 

 punctualitate 

 afinităţi artistice 

 

III. Responsabilităţi şi atribuţii specifice 

- Menţine legătura cu UB 

- Studiază legislaţia internă  şi internaţională cu privire la învăţământ 

- Informează studenţii şi asociaţiile membre din punct de vedere al modificărilor 

legislative apărute în învăţământ 

- Colaborează cu departamentul de proiecte în verea organizării evenimentelor şi 

proietelor culturale 

- Întocmeşte rapoartele de calitate a învăţământului, în cadrul ASUB 

- Calitatea raportărilor către superiorul ierarhic şi încadrarea în termenele stabilite 

Responsabilităţi şi atribuţii generale 

- Respectarea legislaţiei specifice domeniului său de activitate 

- .Îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate 

- Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de ASUB 

- Utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul asociaţiei 

- Respectarea prevederilor normativelor interne şi a procedurilor de lucru privitoare 

la postul său 

- Adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi 

interesele ASUB 

- Se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează asociaţia  

 


