Agociatia Studentilor din Aniversitatea Bucuresti

Fisa Postului

|. Date Generale

Titlul postului Coordonator Departamental
Departament Organizare si Activitatii Interne
Nivel ierarhic Vi
Se subordoneaza Directorului Executiv
Domenii de activitate * Resurse Umane
= Social
» Relatia cu Asociatiile Membre
ASUB

= Consultanta Juridica
= Consultanta studenti
= Camine studentesti. Spatii de
cazare
Il. Cerintele postului

Educatie o managementul organizatiei

o managementul sistemelor de
resurse umane

o managementul echipei

o managementul conflictelor

o cunostinte juridice — legile de
tineret, legislatie economica

o cunostinte bune de PC

o limbi straine: engleza, franceza —
minim o limba straina la nivel
avansat



Agociatia Studentilor din Aniversitatea Bucuresti

Abilitati e capacitate de reflectie critica
e capacitate de lucru in echipa
e rezistenta la stres
e abilitati de comunicare, de

persuasiune
e abilitati organizatorice
e spirit practic
e responsabilitate
e curiozitate epistemica
e sociabilitate
e empatie
e seriozitate
e punctualitate

lll. Responsabilitati si atributii specifice

— Coordoneaza activitatile de recrutare si selectie , de orientare si integrare a
voluntarilor, de motivare si de evaluare a performantelor

— Gestioneaza situatiile conflictuale si de criza

— Formare continua

— ldentifica problemele cu care se confrunta studentii din ASUB si propune solutii

— Monitorizeaza legalitatea activitatilor, realizeaza modele de contracte si verifica
legalitatea lor

— Asigura asisteta juridica asociatiilor membre si partenere

Responsabilitati si atributii generale

— Respectarea standardelor cu privire la imaginea asociatiei

— Calitatea raportarilor catre superiorul ierarhic si incadrarea in termenele stabilite

— Respectarea legislatiei specifice domeniului sau de activitate

— .Imbunéatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate

— Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de ASUB

— Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul asociatiei

— Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare
la postul sau

— Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea i
interesele ASUB

— Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza asociatia



