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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din__ /[ !

I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Pozitia in COR/Cod?

Denumirea functiei: secretar | facultate
Departamentul / Structura: DECANAT

Locul de munca: FACULTATEA DE MUZICA
Drept de semnatura: Intern:
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I RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza:

- ierarhice de subordonare: secretarului sef, decanului in interiorul facultatii, biroului consiliului facultatii,
prodecanilor

- direct: conform organigramei universitatii
1.2. Are in subordine:
2. Relatii functionale

3. Relatii de colaborare:

- in interiorul institutiei: cu studentii si personalul didactic

- In exteriroul institutiei: cu orice categorie de public si personal din organizatii cu care se stabilesc
raporturile de colaborare

.  SCOPUL POSTULUI:

Activitati administrative in cadrul decanatului, definite prin gestionarea si prelucrarea datelor biografice si situatiilor scolare
ale studentilor

IV.  SARCINI $| RESPONSABILITATI:

- Inregistarea datelor studentilor in aplicatia AGSIS si in registrele matricole

- Inregistarea planurilor de fnvatamant in documentele de evidenta a situatiilor scolare

- intocmirea, gestionarea si verificarea catalagelor de note

- completarea carnetelor de student

- redactarea anexelor la contractual de studii

- verificarea dosarelor studentolor

- evidenta contractelor de studii

- descarcarea si inregistrarea notelor in cetralizator, registru matricol si aplicatia AGSIS

- Intocmirea situatiei ierarhizarii situatiior scolare in vederea ocuparii locurilor bugetate/taxa

- completarea carnetelor de student, a legitimatiilor de cé&latorie si a cupoanelor CFR

- gestionarea eliberarii actelor de studii

- completarea si redactarea suplimentului la diploma

- completarea SC - anuale si a CNFS-lor

- eliberare acte studentesti: adeverinte, situatii scolare etc

- certificarea documentelor originale prin asumare de raspundere
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- raspunde de pastarea in conditii optime a documentelor studentilor, cataloagelor de note, registre matricole,
centrasizatoare

raspunde de arhivarea documentelor prin ordonarea si indosarierea acestora
raspunde de dezvoltarea permaneta a eficientei profesionaele, prin acumulare de informatjii si cunostinte
specifice mediului academic.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
- indeplineste, pe perioada determinata, alte activitati conexe postului
- realizeaza rapoarte si redacteaza corespondenta
- gestioneaza, redacteaza si tine evidenta documentelor in cadrul proiectelor artistice la nivel de facultate

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

9.1

Prezinta sefului ierarhic, s&ptamanal, planul de activitafi pentru sdptamana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru saptamana anterioara.

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

Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinirea cantitativa si/sau
calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa de post, prin fisele de indicatori
de performanta si prin grilele de evaluare periodica (aplicabil doar posturilor de conducere).

Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaluarilor periodice si genereaza, impreuna cu
acesta, propuneri de imbunatatire a activitatii (aplicabil doar posturilor de conducere)..

Cunoaste si respecté 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 instréineazé si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.

in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini gi alte sarcini conexe postului, poate prelua sau Tsi

poate delega sarcinile, astfel:

. Inlocuieste pe: secretarul sef — la nevoie

9.2. Este inlocuit de: secretarul sef — la nevoie

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
15.05. 2017
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Madalina Rucsanda

Functia Functia
Decan
Semnatura Semnatura Semnatura

JR—

' Se completeaza cu numérul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
’Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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