FISA POSTULUI
SECRETAR FACULTATE

I. Date de identificare a postului

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului de executie: Secretar facultate studii medii
3. Functia de conducere: -

4. Pozitia in COR/COA"; .civiiimisminsiimninmnines

5t Marea vesamrmsnnenasiaes

6.

Locul de munca: Universitatea Transilvania
- Departamentul/ locatia: FACULTATEA DE INGINERIE ELECTRICA SI
STIINTA CALCULATOARELOR
- Punct de lucru: Secretariatul facultatii sau cel comunicat in scris de seful ierarhic
7. Nivelul postului EXECUTIE
Nivelul studiilor:
9. Cunostinte minime necesare: operare PC (word, excel, posta electronica), cunostinte de limba
engleza, utilizare internet
10. Natura postului: Nu este post sensibil conform sistemului SMC

oo

II. Relatiile organizationale

ierarhice de subordonare:

- conform organigramei universitatii

- directd: secretar sef facultate

functionale:

- Studenti, cadre didactice, secretar sef universitate

de colaborare:

- in interiorul institutiei: secretariatele facultitilor/departamentelor/compartimentele UTBV
- In exteriorul institutiei: absolventi

ITI. Date generale asupra postului

Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din zona de competenta
Desfasoara activitatile de secretariat specifice
Pregitirea necesara:
- de baza : studii medii
- speciald : cursuri de perfectionare specific postului (operare PC, relatii publice, etc.)

- Abilitatile, calititile si aptitudinile necesare : capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului,

abilitdfi de comunicare in scris si verbala (inclusiv in relatiile cu publicul), rigurozitate, integritate, seriozitate.

IV. Responsabilititi si sarcini

a)
b)

¢)
d)
€)
f)

g)

h)
i)

4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

urmdreste si aplica hotérarile conducerii facultatii si universitatii;

elaboreazi referatele si listele cu studentii pentru inmatriculare/reinmatriculare, pe programe de studii si pe forme
de invatamant;

gestioneazi si completeaza dosarul studentului pe toata perioada studentiei;

elibereazi carnetul de student, ligitimatia de cilatorie si carnetele de cupoane pentru ciltoria pe calea ferata
(conform cu reglementarile legele in vigoare) studentilor din anul I si vizeazd documentele mentionate pentru
studentii din anii superiori;

tine evidenta carnetelor de student, ligitimatiilor de calatorie §i carnetelor de cupoane pentru cilatoria pe calea
ferata eliberate si aflate in stoc;

intocmeste documentele universitare eliberate studentilor sau absolventilor(adeverintd, situatie scolard, foaie
matricold, supliment la diplomd, programa analitica) si rispunde de corectitudinea datelor inscrise in acestea;
Completeazi cataloagele de note cu datele de identificare ale studentilor, date privind anul de studiu si denumirea
disciplinei;

Gestioneaza cataloagele de note;

Completeazi centralizatorul de note cu datele de identificare ale studentilor (pe programe de studii si ani de
studii) si descarca notele &n cataloage in fiecare sesiune de examene;



i) Realizeaza calculul indicatorilor de ierarhizare a studentilor in vederea trecerii intr-un an superior si pentru
stabilirea statutului de student bugetat/cu taxa;

k) Completeaza registrul matricol cu datele de identificare ale studentilor, stituatia scolara la sfargitul fiecdrui an
universitar, rezultatele le examenele de finalizare a studiilor, actele de studii eliberate, etc;

I) Completeaza baza de date electronicd a UTBV(ex: AGSIS) cu datele de identificare ale studentilor, situatia
scolard la sfarsitul fiecarei sesiuni, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor, etc.:

m) Consemneazi scoaterea din evinentd a studentilor in documentele de evidentd si in baza de date electronici a
UTBV;

n) Primeste §i verificd dosarele studenilor pentru acordarea burselor de ajutor social si inregistreazi studer.iii
bursieri in baza de date electronicd a UTBV;

0) Elibereazi actele de studii originale aflate in dosarele studentilor/absolventilor, numai pe baza fisei de lichidare;

p) Monitorizeaza situafia incasarii taxelor de scolarizare, precum §i a taxelor pentru diverse activitati si intocmeste
listele pentru prezentarea la examene, numai dup3 achitarea taxelor;

q) Extrage din dosarele studentilor si din registrele matricole datele necesare intocmirii situatilor
statistice/rapoartelor de sinteza;

r) Realizeazd lucrdrile pentru pregatirea examenelor de finalizare a studiilor: inscrierea candidatilor, intocmirea
listelor cu absolventii, inregistrarea lucrarilor de diploma si dizertatie;

s) Executd lucrdrile de arhivare a dosarelor studentilor/absolventilor, respectiv a documentelor gestionate de
secretariat, conform trglementrilor legale;

t) Actualizeazi datele afisate a avizierul facultatii, informeaza studentii/publicul, preia apelurile telefonice;

u) Primirea vizitatorilor i anuntarea persoanelor de contact;

v) Calculeazi taxele studentilor aflati &n prelungirea studiilor , functie de numarul unititilor de credit pe care le mai
au de promovat;

w) Tine evidenta studentilor care au mai urmat studii universitare in vederea stabilirii anilor de studii pe care ii mai
pot urmain regim bugetat/taxa;

x) Tine evidenta studentilor strdini;

y) Impreund cu secretarul sef verifici dosarele studentilor care solicitd burse sociale si/sau ajutoare sociale
ocazionale; calculeaza si verificd venitul declarat pe membru de familie al studentului care solicitd aceasta;

z) Lainceputul fiecarui semestru introduce in programul informatic studentii bursieri, diferentiati pe tipuri de bursa;

aa) Tine evidenta studentilor straini si introduce in programul informatic integrat daca sunt bursieri ai statului roman;

bb) Intocmeste procesele verbale de acordare a burselor pe tipuri;

cc) Impreuni cu tutorii de an ai programelor de studii, raspunde de gestionarea contractelor de studii ale studentilor si
de anexele lor;

dd) semnaleazd conducétorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea proceselor
desfasurate

ee) respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSI.

ff) monitorizeazi utilizarea resurselor sistemului §i notifici asupra disfunctionalitatilor observate

gg) participd la autoinstruirea si instruirea personalului din subordine

hh) se prezinti la serviciu la ora fixata in program

if) nu pardseste locul de munca decét in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefului ierarhic
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UNIVERSITATEA TRANSILVANIA DIN BRASOV

foloseste eficient timpul de munca

respectd regulamentului intern

intocmeste aprecieri asupra activita{ii desfisurate de personalul din subordine

raspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin

reglementari interne sau prin alte acte normative;

9 indeplineste si alte activitdti conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de conducerea
universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

9 Drept de semndturd: Intern si Extern in limitele competentei

\O \O \O O

4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
+  Asiguri relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
+ Pistreazi confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie publica
decat cu acordul conducerii universitatii
b. Fata de echipamentul din dotare:
»  Mentine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
+ Nuinstriineazi obiectele sau echipamentele din dotare
+  Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decét pentru cele de serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:
» fisi indeplinieste toate sarcinile, respectdnd termenul de executie
+ in prima zi din s3ptdmana prezintd sefului ierarhic superior si rectorului Planul de activitate pentru
sdptdmana in curs iar la sférsitul sdptimanii Raportul de indeplinire a obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea si sinatatea n muncd, PSI:
+ cf. fisei de protectia muncii
« [si insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitafii §i sanatatii in munca
*  Respectd normele PSI
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
+  Respecti cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activititile care
trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementérilor legale

b. Conditii de formare profesionala: va participa anual la cursuri de formare profesionald

V1. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
+ In functie de necesititi si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin de serviciu
citre alte posturi, din dispozitia decanului, la propunerea secretarului sef al facultatii.

VIL. Indicatori de performanti:
« Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
« Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor sarcinilor primite, altele decét cele curente
+  Atingerea rezultatelor previzute sau solicitate de cétre seful ierarhic superior.
« Initiative pentru imbuntatirea activitatii si cresterea eficientei.

F02.2-IS 6.2-01/ed.1,rev.1



UNIVERSITATEA TRANSILVANIA DIN BRASOV

VIIIL Experienta in domeniu
*  Experienta in munc3 minim 7 ani
* Experienta in specialitate minim 7 ani
*  Experienta n activititi de conducere NU
* [Experienta in domenii conexe NU

IX. Evaluarea performantelor individuale
*  Se realizeazi anual, de catre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
* Rezultatele evaluirii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
*  Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii
* raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasi a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia

Secretar sef Functia
Semnatura Semnétura Semnatura

. Se trece numarul Contractului Individual de Munca din registrul de evident al salariatilor
" Se completeaza de citre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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