MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII STIINTIFICE
Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

Bd. Eroilor 29, 500036 Bragov, ROMANIA, www.unitbv.ro, Tel: 0268 413000, 0268 410252, Fax: 0268
410525

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr........ din..........

|. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

. Numele si prenumele titularului:

. Denumirea postului: secretar 1 Pozitia in COR/Cod:
. Denumirea functiei: Secretar sef facultate

. Departamentul / Structura FACULTATEA DE DREPT - Secretariat

. Locul de munca: Universitatea Transilvania din Brasov

. Drept de semnatura Intern: Extern:
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Il. RELATII ORGANIZATIONALE:
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Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza:
- conform organigramei universitatii
- directa: DECAN FACULTATE
1.2. Are in subordine
-personal didactic auxiliar

2. Relatii functionale - - studenti, cadre didactice, secretar sef universitate
3.

Relatii de colaborare -
- in interiorul institutiei: secretariatele facultatilor/departamentelor/compartimentelor
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- in exteriorul institutiei: absolventi

11I. SCOPUL POSTULUI

- Coordoneaza activitatea din secretariatul facultatii
- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariatul facultatii
- Desfasoara activitatile de coordonare a intregii activitati din secretariatul facultatii, verifica si
- analizeaza indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul din secretariatul
facultatii.
Pregéatirea necesara:
- de baza: STUDII SUPERIOARE
- speciala: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, limba engleza, relatii
publice etc.)
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: capacitate de organizare a muncii proprii i de
gestionare a timpului, abilitdti de comunicare in scris si verbald (inclusiv in relatiile cu
publicul), rigurozitate, integritate, seriozitate

1IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

v planificd, organizeaza, coordoneaza si controleazd activitatea de secretariat din facultate;,

repartizeaza responsabilitatile angajatilor din subordine;

v' propune Consiliului Facultatii masurile de motivare si sanctionare a personalului din
secretariat;

v’ asigurs respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat cu privire la evidenta

v" studentilor si a documentelor gestionate Tn secretariat;

v pune la dispozitia decanului, prodecanilor si a membrilor Consiliului Facultatii documentele,

v datele si informatjile necesare luarii deciziilor, din domeniul ei de competenta;



v' reprezinta facultatea pe linie de secretariat in relatiile cu secretariatul universitatii sau cu alte
compartimente;
v' urmdreste si aplica hotararile conducerii facultatii si universitatii;
v preia, Inregistreaza, distribuie, indosariaza si arhiveaz& corespondenta/mesajele primite din
partea studentilor, partenerilor si a celorlalti angajati si informeazd conducerea facultatii in
vederea respectarii termenelor de solutionare;
v' tehnoredacteaza si asigura transmiterea corespondentei prin posta, fax, e-mail;
v' programeaza audieniele la conducerea facultatii;
v" raspunde de arhivarea dosarelor studentilor si a tuturor documentelor din secretariat;
v" raspunde de elaborarea situatiilor statistice/rapoartelor de sintez4 solicitate sau repartizate de
conducerea facultatii/universitatii sau structurile suport, pe linie institutionala;
v verificd documentele pe baza carora se realizeaza inmatricularea studentilor si monitorizeaza
desfasurarea procesului de Tnmatriculare si evidenta a studentilor la nivelul facultatii;
coordoneaza repartizarea studenfilor pe serii si grupe;
intocmeste listele cu studentii care solicita retragerea/transferul/continuarea studiilor/
reinmatricularea si listele cu studentii ce urmeaza a fi exmatriculati;
verifica calculul indicatorilor de ierarhizare a studentilor in vederea trecerii intr-un an superior
si pentru stabilirea statutului de student bugetat/cu tax3;
verifica si sigileaza cataloagele de note. la sfarsitul fiecarui an universitar,
verifica corectitudinea inregistrarilor din registrul matricol, prin comparatie cu cataloagele de
note si centralizatorul de note, semneaza situatia studentilor la sfarsitul fiecarui an universitar;
v" raspunde in cadrul Comisiei de burse a facultati de fndeplinirea condifiilor legale pentru
acordarea burselor, centralizeaza listele cu studentii bursieri;
v" coordoneaza 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 absolventilor;
v" verifica corectitudinea datelor cuprinse in documentele universitare eliberate studentilor sau
absolventilor: adeverinia, situatie scolard, foaie matricola, supliment la diploma, programa
analitica;
v" realizeaza planificarea examenelor, cu consultarea studentilor si a cadrelor didactice si
asigurd afigsarea acesteia in timp util;
v" prelucreaza cererile studentilor privitoare la burse, cazare, intreruperea studiilor, transfer,
v" prelungirea scolaritatii etc.;
v" verifica actualizarea inregistrarilor in baza de date electronica a UTBV a tuturor informatiilor
privind studentii;
v raspunde de evidenta corectd a studentilor cu taxa si inregistrarea lunara a situatiei achitarii
taxelor de scolarizare, inclusiv de respectarea termenelor prevazute pentru incasarea acestor
taxe
v semnaleazd conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind
calitatea proceselor desfasurate;
v' respectd normele de protectia muncii $i a normelor de protectie PSI;
monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notifica asupra disfunctionalitatilor observate;
contribuie la autoinstruirea si instruirea personalului din subordine;
se prezinta la serviciu la ora fixata in program,;
nu paraseste locul de muncé decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
foloseste eficient timpul de munca;
respecta regulamentul 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 activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de
conducerea universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal;
v Drept de semnatura: Intern si Extern, in limitele competentei.

R T

N

\

V.SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI
» Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:
1. Prezinta sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitati pentru sdptdmana in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru sdptamana anterioara.



2. 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 prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinirea
cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevézute in fisa de
post, prin fisele de indicatori de performanta si prin grilele de evaluare periodicd |
aplicabil doar pentru posturile de conducere).

4. Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si
genereaza, Tmpreund cu acesta, propuneri de imbunatatire a activitatii (aplicabil doar
pentru posturile de conducere).

5. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea
proprie. Respectd programul de lucru de 8 ore.

6. Cunoaste si respectd normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PS8l si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. Pastreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, cit si din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente), cu care interactioneazd. Nu face declaratii publice
fard acordul conducerii Universitatii.

8. Mentine In stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar
primite spre folosintd. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instréineaza si nu
_le foloseste Tn alte scopuri decéat cele de serviciu.

9. In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul
si/saula solicitarea conducerii universitaii/superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1. Inlocuieste pe:
9.2. Este inlocuit de: secretar facultate

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Prof. univ. dr.

Murzea Cristinel loan

Functia Functia
Decan
Semn&tura Semnatura Semnatura
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