FISA POSTULUL
SECRETAR 1A FACULTATE

1. Date de identificare a postului

Numele §i prenumele titularului:
Functia de conducere:
Locul de munca: Universitatea Transilvania
- - Departamentul/ locatia: Facultatea de Sociologie gi Comunicare
. Punct de lucru: Secretariatul facultatii sau cel cornunicat in scris de geful ierarhic
Nivelul postului Conducere
Nivelul studiilor: Medii
Cunostinte minime necesare: operare PC (WORD, EXCEL, pogta electronici), limba
engleza — nivel mediu, cunostinte in domeniul invatdmantului universitar
Natura postului:  Post sensibil

11, Relatiife organizationale

UTBvV

ierarhice de subordonare:
- conform organigramei universititii
directd: Decan facultate
ierarhice de coordonare:
- coordonarea activitatii din secretariatul facultiii
functionale:
- studenti, cadre didactice, secretar gef universitate
de colaborare:
- in interiorul institutiei: secretariatele facultdtilor/departamentelor/compartimentelor

- 1n exteriorul institutiei: absolventi, institutii in profilul faculta(ii (companii, banci, spitale
ete.)

IfL Date generale asupra postulul

Coordoneazi activitatea din secretariatul facultafii
Asiguri derularea in conditii optime a activitatii din secretariatul facultétii

Desfagoard activititile de coordonare a intregii activitati din secretariatul facultdtii, verifica
si analizeaza indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul din secretariatul

facultatii.
Pregatirea necesara:
- de baza: Studii medii

- speciald: cursuri de perfectionare specifice postuiui (operare PC, limba engleza.

relatit publice etc.)

Abilitatile, calititile si aptitudinile necesare: capacitate de organizare a activitatii altora 3i
de gestionare a timpului, abilitafi de comunicare in scris si verbal (inclusiv in relatiile cu
publicul), capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului, rigurozitate, integritate,

seriozitate

IV. Responsabilitati si sarcini

4.1, Descrierea sarcinitor/ atributiilor/ activititilor postalui:

- planifica, organizeazd, coordoneaza si controleaza activitatea de secretariat din

facultate; repartizeazi responsabilitdtile angajatilor din subordine;

- propune Consiliului Faculeatii masurile de motivare si sanctionare a personalului

din secretariat;

- asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat cu privire la

evidenta studentilor si a documentelor gestionate in secretariat;

- pune la dispozitia decanului, prodecanilor §i a membrilor Consiliului Facultdti
documentele, datele si informatiile necesare ludrii deciziilor, din domeniul ei de

competentd,
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- reprezintd facultatea pe linie de secretariat in relatiile cu secretariatul universitatii
sau cu alte compartimente:

- urmdregte si aplicd hotdrarile conducerii facultatii si universititii

- preia, inregistreazi, distribuie, indosariazi §i arhiveazd corespondenta/mesajele
primite din partea studentilor, partenerilor §i a celorlalti angajati si informeaza
conducerea facultatii in vederea respectdrii termenelor de solutionare;

- tehnoredacteazi §i asigurd transmiterea corespondentei prin postd, fax, e-mail;

- programeazi audientele la conducerea facultitii;
raspunde de arhivarea dosarelor studentilor §i a tuturor documentelor din
secretariat;
raspunde de elaborarea situatiilor statistice/rapoartelor de sintezd solicitate sau
repartizate de conducerea facultdfii/universitdtii sau structurile suport, pe linie
institutionala;

- verificd documentele pe baza cadrora se realizeazd inmatricularea studentilor si
monitorizeazi desfagurarea procesului de inmatriculare si evidentd a studentilor la
nivelul facultatii;

- coordoneazi repartizarea studentilor pe serii i grupe;

- intocmeste listele cu studentii care solicitd retragerea/transferul/continuarea
studiilor/ reinmatricularea si listele cu studentii ce urmeazi a fi exmatriculati;

- verificd calculul indicatorilor de ierarhizare a studentilor in vederea trecerii intr-un
an superior gt pentru stabilirea statutului de student bugetat/cu taxi;

- verifica si sigileaza cataloagele de note, la sfarsitul fiec&rui an universitar;

- verificd corectitudinea inregistrarilor din registrul matricol, prin comparatie cu
cataloagele de note si centralizatorul de note, semneazid situatia studentilor la
sfirsitul fiecdrui an universitar,

- raspunde in cadrul Comisiei de burse a facultdtii de indeplinirea conditiilor legale
pentru acordarea burselor, centralizeazi listele cu studentii bursieri;

- coordoneazd procesul de inscriere a absolventilor la examenele de finalizare a
studiilor, intocmeste documentele necesare in conformitate cu reglementarile legale
si transmite la Biroul Acte de Studii rezultatele finale si dosarele absolventiior;

- verificd corectitudinea datelor cuprinse in documentele universitare eliberate
studentilor sau absclventilor: adeverintd, situatie scolar, foaie matricold, supliment
la diplomé, programa analiticé;

- prelucreazi cererile studentilor privitoare la burse, cazare, intreruperea studiilor.
transfer, prelungirea scolaritdtii etc.;

- verifica actualizarea inregistrarilor in baza de date electronicd a UTBY a tuturor
informatiilor privind studentii;

- intocmeste documentele universitare eliberate studentilor saw  absclventilor
(adeverintd, situatie scolard, foaie matricold, supliment la diploma) si raspunde de
corectitudinea datelor Tnscrise in acestea;

- primeste si verifica dosarele studentilor pentru acordarea burselor de ajutor social si
inregistreazi studentii bursieri in baza de date electronicd a UTBV,;

- semnaleazd conducétorului ierarhic orice neconformitate sau problemi constataie
privind calitatea proceselor desfagurate

- respectd normele de protectia muncii si a normelor de protectie PS1L

- monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului i notificd asupra disfunctionalititilor
observate

- confribuie la autoinstruirea si instruirea personalului din subordine

- se prezintd la serviciu la ora fixata In program

- nu paraseste locul de muncd decat In cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefulul
ierarhic

- foloseste eficient timpul de muncé

- respectd regulamentului intern

- intocmeste aprecieri asupra activitatii desfisurate de personalul din subordine
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- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

- indeplineste §i alte activitdti conexe postului, pe perioads determinata, solicitate de
conducerea universitayii i/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal,

- Drept de semniturd: Intern si Extern, in limitele competentei

4.2, Deserierea responsabilitatilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
- Asigurd relatii normaie, neconflictuale cu colegii si superiorii
- Pastreazid confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici
o declaratie publica decét cu acordul conducerii universitatii
b. Fatd de echipamentul din dotare:
- Mentine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
- Nuinstrdineazi obiectele sau echipamentele din dotare
=~ Nu folosegte echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de
serviciu.
¢. In raport cu obiectivele postului:
- lgi Indeplineste toate sarcinile, respectéind termenul de executie
- In prima zi din sdptdmana prezintd sefului terarhic superior Planul de activitate
pentru sdptdména in curs iar la sfarsitul sdptdmanii Raportul de indeplinire a
obiectivelor propuse.
d. Privind securitatea gi sanatatea in munca, PSI:
- Conform figei de proteciia muncii
- Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii 3i
sandtatii in munca.
- Respectd normele PSL
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
- Respecta cu strictete regulamentele/procedurife de lucru specifice locului de
munca.

V. Conditiile de lucru ale postului
- Programul de lucru: & ore zilnic. Programul de lucru poate i prelungit, in
functie de activitatile care webuie derulate In institutie, cu respectarea
reglementirilor legale.
- Conditii de formare profesionald: va participa anual la cursuri de formare
profesionald.

VL Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
- In functie de necesitdti i de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar
prin ordin de serviciu catre postul secretar-facultate, din dispozitia decanului,

V1L Indicatori de performanii:
- Indeplinirea cantitativi si calitativi a tuturor activitagilor din fisa postului.
- fndeplinirea cantitativi si calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele decét cele curente.
- Atingerea rezultatelor previzute sau solicitate de citre seful ierarhic superior,
- Initiative pentru imbunitatirea activitatii §i cresterea eficientei.

VIIL Experienta in domenin
- Experienta in munc:
- Experienta in specialitate:
- Experienta in activititi de conducere:
- Experienta In domenii conexe:

IX. Evaluarea performantelor individuale
- Serealizeazi anual, de citre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
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Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea
acesteia

X. Sanctiuni pentra nerespectarea fisei postului san a anexelor acestors
Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii

- raspunde disciplinar pentru executarea defectucasi a atributiilor sau pentru neexecutarea
acestora

Semnitura solicitantului,
Profiuniv.dr. Claudiu COMAN

F02-P8 6.2-04/ed.1,rev.0



