FISA POSTULUI
SECRETAR FACULTATE

I. Date de identificare a postului
Nuomele i prenumele tiulamlii: uciniaiiniiiommmesmemsmmssesssns
Denumirea postului de executie: SECRETAR I
Functia de conducere: -
Pozitiain COR/Cod: ...
Mareas: @00 s
Locul de munca: Universitatea Transilvania
- Departamentul/ locatia: FACULTATEA INGINERIA LEMNULUI
- Punct de lucru: Secretariatul facultatii sau cel comunicat in scris de seful ierarhic
7. Nivelul postului: EXECUTIE
8. Nivelul studiilor:
9
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. Cunostinte minime necesare: operare PC (WORD, EXCEL, postd electronicd)
0. Natura postului:  nu este post sensibil conform sistemul SMC

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 facultdtilor/departamentelor/compartimentelor UTBV
- in exteriorul institutiei: absolventi, institufii in profilul facultdii (companii, banci, spitale etc.)

III. Date generale asupra postului
- Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din zona de competenta.
- Desfasoard activitatile de secretariat specifice.
- Pregatirea necesara: .
- de baza: STUDII p1ED 1t I
- speciald: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, relatii publice etc.)
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare
a timpului, abilitdti de comunicare in scris i verbald (inclusiv in relatiile cu publicul), rigurozitate,
integritate, seriozitate
IV. Responsabilitati si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
V' urmdreste si aplicd hotdrdrile conducerii facultdtii si universitatii;
v’ elaboreaza referatele si listele cu studentii pentru inmatriculare/reinmatriculare, pe programe
de studii i pe forme de invatamant,
v’ gestioneazd si completeazd dosarul studentului pe toatd perioada studentiei
v elibereazd carnetul de student, legitimatia de caldtorie i carnetele de cupoane pentru caldtoria
pe calea feratd (conform cu reglementdrile legale in vigoare) studentilor din anul I i vizeazd
documentele mentionate pentru studentii din anii superiori,
v’ fine evidenja carnetelor de student, legitimatiilor de cdldtorie si carnetelor de cupoane pentru
calatoria pe calea ferata eliberate i aflate in stoc;
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intocmeste documentele universitare eliberate studentilor sau absolventilor (adeverintd, situatie
scolard, foaie matricold, supliment la diplomd, programd analitica) i raspunde de
corectitudinea datelor inscrise in acestea;

completeaza cataloagele de note cu datele de identificare ale studentilor, date privind anul de
studiu si denumirea disciplinei;

gestioneaza cataloagele de note;

completeaza Centralizatorul de note cu datele de identificare ale studentilor (pe programe de
studii §i ani de studii) si descarcd notele din cataloage in fiecare sesiune de examene;

realizeaza calculul indicatorilor de ierarhizare a Studentilor in vederea trecerii intr-un an
superior i pentru stabilirea statutului de student bugetat/cu taxd

completeaza Registrul matricol cu datele de identificare ale studentilor, situatia scolard la
sfarsitul fiecdarui an universitar, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor, actele de studii
eliberate etc.,

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

consemneazd scoaterea din evidentd a studentilor in documentele de evidenta si in baza de date
electronicd a UTBV;

primeste si verifica dosarele studentilor pentru acordarea burselor de ajutor social si
inregistreazd studentii bursieri in baza de date electronici a UTBV:

elibereaza actele de studii originale aflate in dosarul studentilor/absolventilor, numai pe baza
fisei de lichidare

monitorizeazd situatia incasdrii taxelor de scolarizare, precum §i a taxelor pentru diverse
activitdfi si infocmeste listele pentru prezentarea la examene, numai dupd achitarea taxelor;
extrage din dosarele studentilor si din registrele matricole datele necesare intocmirii situatiilor
Statistice/rapoartelor de sintezd;

realizeaza lucrdrile pentru pregdtirea examenelor de finalizare a studiilor: inscrierea
candidatilor, intocmirea listelor cu absolventii, inregistrarea lucrarilor de licentd/proiectelor de
diplomd/lucrarilor de disertatie;

executd lucrdrile de arhivare a dosarelor studentilor/absolventilor, respectiv a documentelor
gestionate de secretariat, conform reglementdrilor legale.

actualizeazd datele afisate la avizierul facultdtii, informeazd studentii/publicul, preia apelurile
telefonice; _

primirea vizitatorilor §i anuntarea persoanelor de contact;

semnaleazd conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind
calitatea proceselor desfdisurate

respectd normele de protectia muncii si a normelor de protectie PSI.

monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitdtilor observate
participd la autoinstruirea si instruirea personalului din subordine

se prezintd la serviciu la ora fixatd in program D el

nu paraseste locul de muncd decadt in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic
Joloseste eficient timpul de muncd

respectd regulamentului intern

intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative,

indeplineste si alte activitdfi conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de conducerea
universitaii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal. . T
Drept de semndturda: Intern si Extern, in limitele competentei
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4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
* Asigurd relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
* Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institufia; nu face nici o declaratie
publicd decdt cu acordul conducerii universitdtii
b. Fata de echipamentul din dotare:
* Mentine in stare corespunzdtoare echipamentul din dotare.
* Nuinstraineaza obiectele sau echipamentele din dotare
* Nufoloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decdt pentru cele de serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:
® isi indeplineste toate sarcinile, respectdnd termenul de executie
* in prima zi din sdptamdnd prezintd sefului ierarhic superior Planul de activitate peniru
saptamana in curs iar la sfdrsitul saptamdnii Raportul de indeplinire a obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea §i sdndtatea in muncd, PSI:
* conform fisei de protectia muncii
o s insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securildtii §i sanatatii in muncd
® Respecta normele PST
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
*  Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de muncd

V. Conditiile de lucru ale postului

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

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

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

VIL. Indicatori de performanti:
e Indeplinirea cantitativa si calitativa a tuturor activitatilor din fisa postului
e Indeplinirea cantitativi si calitativé a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
¢ Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de citre seful ierarhic superior,
Initiative pentru imbunatatirea activititii si cresterea eficientei.

VIIIL. Experienta in domeniu
e Experienta in munca: minim 10 ani
¢ [Experienta in specialitate: minim 10 ani
* Experienta in activitati de conducere: NU
¢ Experienta in domenii conexe: NU

IX. Evaluarea performantelor individuale
* Serealizeaza anual, de catre geful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
* Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia
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X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii §i Regulamentului Intern al Universitatii
* raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasa a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data luarii la cunostinti Data avizarii
12.09.2019
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Director DRU,

Numele si prenumele

Functia Functia

Semnitura Semnétura Semnatura

' Se completeaza de citre reprezentant SRU conform mentiunilor COR



