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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
POST IN CONCURS

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: Secretar | Pozitia in COR/Cod": 235901
Departamentul / Structura: Scoala Doctorala Interdisciplinara
Locul de munca: Corp cladire Rectorat
Drept de semnatura: Intern: Da Extern:  Nu

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: Director Scoala Doctorala Interdisciplinara.

1.2.  Are in subordine: Nu este cazul.

Relatii functionale
Nu este cazul

Relatii de colaborare

3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii

3.2. Cu ministerul de resort si organisme ale acestuia, cu departamente similare ale altor Universitati
romanesti si straine.

SCOPUL POSTULUL

Asigura derularea in conditii optime a activitatii de secretariat din cadrul Scolii Doctorale Interdisciplinare (SDI).

Iv.

SARCINI S| RESPONSABILITATI:

Desfasoara activitati specifice procesului de admitere la doctorat in cadrul SDI:

1.1. Participa la organizarea concursului de admitere la doctorat.

1.2. Participa la redactarea si postarea pe site a informatiilor privind admiterea la doctorat.

1.3. Realizeaza activititile de inscriere a candidatilor si verifica documentele aferente.

1.4. Participa la centralizarea, verificarea si procesarea datelor si intocmirea listelor de admitere.

1.5. Realizeaza activitati necesare inmatriculdrii doctoranzilor admisi. Tehnoredacteazé ordinele de
inmatriculare si urmareste semnarea contractelor de studii doctorale.

Desfasoara activitati pentru buna gestionare a documentelor din cadrul SDI:

2.1. Intocmeste si intretine baza de date privind evidenta conducatorilor de doctorat, membri SDI.

2.2. Intocmeste si intretine baza de date privind evidenta doctoranzilor.

2.3. Tine evidenta planurilor de invatamant si a planurilor de pregatire a doctoranzilor.

2.4. Completeaza registrului matricol specific doctoranzilor.

1 Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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VL.

2.5. Tehnoredacteaz si pune la dispozitia cadrelor didactice cataloagele.

2.6. Centralizeaza notele obtinute de doctoranzi.

2.7. Centralizeaza referatele de plata cu ora pentru cadrele didactice care desfasoara activitati in cadrul SDI.

2.8. Monitorizeaza incasarea taxelor de scolarizare de la doctoranzi.

2.9. Asigura gestionarea, indosarierea si arhivarea (fizica si/sau electronicad) a tuturor rapoartelor lunare si
anuale de activitate ale doctoranzilor si postdoctoranzilor.

2.10. Intocmeste statele de plata ale burselor doctoranzilor si postdoctoranzilor.

2.11. Participa la desfdsurarea procedurii de finalizare teze si Tntocmirea dosarelor de doctorat in format
electronic si pe hartie.

2.12. Completeazd RMU in forma electronica.

Asiguré si desfasoara activitati de secretariat si relatii cu publicul specifice SDI:

3.1. Primeste si distribuie apelurile telefonice, faxurile si corespondenta scrisa.

3.2. Particip3 la redactarea corespondentei interne si externe aferenta SDI.

3.3. Desfasoara activitati de relatii cu publicul.

3.4. Tine evidenta solicitarilor doctoranzilor adresate SDI si urméreste parcursul de rezolvare pana la
solutionare si transmiterea rezolutiei catre solicitant.

3.5. Redacteaz3 si elibereaza adeverinte doctoranzilor si postdoctoranzilor si tine evidenta acestora.

3.6. Tine legatura cu conducatorii de doctorat si doctoranzii pentru desfasurarea optiméa a activitatilor SDI.

Desfasoara activitati de secretariat asociate procedurilor de recunoastere a titlurilor de doctor, respectiv a
calitatii de conducator de doctorat obtinuta in strainatate, in conformitate cu procedurile specifice.

4.1. Primeste si verifica dosarele

42. Urméreste parcurgerea tuturor etapelor procedurale, conform metodologiei in vigoare.

4.3. Tine legatura cu candidatii implicati privind derularea procedurii.

Participa la realizarea de rapoarte statistice pentru birourile colaboratoare din cadrul universitatii si solicitarile
din partea MEN.

Particip4 la organizarea de evenimente de informare, manifestari, conferinte de presa etc. specifice SDI.

Se documenteaza asupra reglementarilor legislative si a normelor de aplicare privind activitatile SDI.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
Tndepline$te, pe perioada determinata, alte activitati conexe postului.

La solicitarea Directorului SDI

Tntocmeste rapoarte si/sau statistici cu privire la activitatile specifice SDI.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezintd sefului ierarhic, séptdmanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru saptdmana anterioara.

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa
postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

Cunoaste si respecta 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.
Cunoaste si respecta normele de sanétate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreaza confidentialitatea strictd 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.

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instréineaza si nu le foloseste n alte scopuri decét cele de
serviciu.

In functie de necesitsti si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
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superiorului ierarhic, poate prelua sau fsi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. lnlocuieste pe:  Personal secretariat SDI
7.2. Esteinlocuitde: Personal secretariat SDI

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Semnatura Semnatura Semnatura
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