Anexa 5/HS nr. 37 din 15.07.2015

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

Bd. Eroilor 29, 500036 Brasov, ROMANIA, www.unitbv.ro, Tel: 0268 413000, 0268 410525, Fax: 0268 410525

FISA
POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de
Munca inregistrat sub nr. gl ==~

L. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Secretar Facultate | (SSLD) Pozitia in COR/Cod*:
Denumirea functiei: Secretar Facultate I]f

Departamentul / Structura: SECRETARIATUL FACULTATII INGINERIE MECANICA

Locul de muncd SECRETARIATUL FACULTATII INGINERIE MECANICA

Drept de semnatura: Intern: Da in limitele competentei Extern: Da in limitele competentei
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L. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: SECRETAR SEF FACULTATE
1.2. Are in subordine: -

2. Relatii functionale: studenti, cadre didactice, secretar sef universitate.

3 Relatii de colaborare
-1in interiorul institutiei: secretariatele _faculrd{ilor/departamenrelor/compartimenrelor UTBV
_in exteriorul institutiei: absolventi, institutii in profilul facultdfii (companii, bénci, spitale etc.)

.  SCOPUL POSTULUL:

- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din zona de competenid.
- Pregitirea necesara:
_ de bazi: STUDII SUPERIOARE LUNGA DURATA (S)
- speciala: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, relatii publice etc.)
- Desfasoara activitatile de secretariat specifice.
- Abilitatile, calitagile si aptitudinile necesare: capacitate de organizare a muncii proprii §i de
gestionare a timpului, abilitafi de comunicare in scris §i verbald (inclusiv in relatiile cu publicul),
rigurozitate, integritate, seriozitate.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

v’ urmdreste si aplica hotardrile conducerii faculldfii §i universitatii;

v elaboreazda referatele si listele cu studentii pentru inmatriculare/reinmatriculare, pe
programe de studii §i pe forme de invafamant;

v gestioneazd si completeazd dosarul studentului pe toatd perioada studenfiei
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v elibereazd carnetul de student, legitimafia de cdldtorie si carnetele de cupoane peniru
caldtoria pe calea feratd (conform cu reglementdrile legale in vigoare) studentilor din anul
1 5i vizeazd documentele mentionate pentru studentii din anii superiori;

v (ine evidenfa carnetelor de student, legitimatiilor de caldtorie §i carnetelor de cupoane
pentru caldtoria pe calea feratd eliberate i aflate in stoc;

v intocmeste documentele universitare eliberate studentilor sau absolvenjilor (adeverin(a,
situatie scolard, foaie matricold. supliment la diplomd, programd analiticd) si rdspunde de
corectitudinea datelor inscrise in acesfed;

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

v gestioneazd cataloagele de note;

v completeaza Centralizatorul de note cu datele de identificare ale studenfilor (pe programe
de studii si ani de studii) si descarca notele din cataloage in fiecare sesiune de examene;

v realizeazd calculul indicatorilor de ierarhizare a studentilor in vederea trecerii intr-un an
superior si pentru stabilirea statutului de student bugetat/cu taxd

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

v completeazd baza de date electronicd a UTBV (ex.:AGSIS) cu datele de identificare ale
studentilor, situatia gcolard la sfargitul fiecdrei sesiuni, rezultatele la examenele de
finalizare a studiilor etc.

v consemneazd scoaterea din evidenld a studentilor in documentele de eviden{d si in baza de
date electronica a UTBV;

v primeste §i verificd dosarele studentilor pentru acordarea burselor de ajutor social §i
inregistreazd studenii bursieri in baza de date electronicd a UTBV;

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

v monitorizeazd situatia incasdrii taxelor de scolarizare, precum §i a taxelor pentru diverse
activitagi si intocmeste listele pentru prezenlared la examene, numai dupd achitarea
taxelor;

v extrage din dosarele studenfilor §i din registrele matricole datele necesare intocmirii
situatiilor statistice/rapoartelor de sintezd;

v realizeazd lucrdrile pentru pregatirea examenelor de finalizare a studiilor: inscrierea
candidatilor,  intocmirea listelor — cu absolventii, inregisirarea lucrarilor  de
licentd/proiectelor de diplomd/lucrarilor de disertafie;

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

v actualizeazd datele afisate la avizierul facultdii, informeazd studentii/publicul, preid

apelurile telefonice;

primirea vizitatorilor §i anunfared persoanelor de contact;

participd la distribuirea materialelor didactice pentru studentii de la FR;

semnaleazd conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind

calitatea proceselor desfasurate

CRK

V. SARCINICA RASPUNS LA SOLICITARL:

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

VI. ALTE PREVEDERIGENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru sdptamana anterioara.
2. Raspunde de eficienta, calitatea gi incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activittile prevéazute in fisa
postului, prin figa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

F02.2-1S 6.2-01/ed.2,rev.0

Pagina din



3. Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinirea cantitativa si/sau
calitativa a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevazute in fisa de post, prin figele de indicatori de
performanta si prin grilele de evaluare periodica (aplicabil doar posturilor de conducere).
4. Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaluarilor periodice si genereaza, impreuna cu
acesta, propuneri de imbunatatire a activitatii (aplicabil doar posturilor de conducere).
5. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.
6. Cunoaste si respectd normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.
7. Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din
sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.
8. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le foloseste in alte scopuri decat cele
de serviciu.
9.1n functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la
solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului, poate prelua
sau Tsi poate delega sarcinile, astfel:
9.1. Inlocuieste pe: temporar pe Secretare.
9.2, Este inlocuit de: secretare si temporar, de alte persoane, in functie de necesitati si de situatia de fapt,
prin dispozitia sefului ierarhic.

Data intocmirii: Data ludrii la cunogtinia: Data avizirii:
Ing. Nut Andreea Sandrina Jr. Colomei Simona
Secretar Sef Director DRU
Semnatura Semnatura Semnatura

; Se completeaza cu numarul Contractului Individual de Munca3, din registrul de evidenta a salariatilor
Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

F02.2-1S 6.2-01/ed.2,rev.0

Pagina din



