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

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: SECRETAR I Pozitia in COR/Cod*:
Denumirea functiei: SECRETAR FACULTATE

Departamentul / Structura: DECANAT

Locul de muncé: FACULTATEA DE SILVICULTURA $I EXPLOATAR FORESTIERE

Drept de semnatura:

Iv.

Intern: Da - Tn limitele competentelor Extern: DA - in limitele competentelor

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: conform organigramei universitatii

direct — secretar sef facultate
1.2. Are in subordine: -
Relatii functionale — Decanat, cu colegii din departament
Relatii de colaborare - in interiorul institutiei: cu serviciile de specialitate ale universitallii, Serviciul tehnic,

Serviciul Aprovizionare, Serviciul Resurse Umane, Administrativ, Biblioteca Universital“ii, DMPEC, Serviciul
Contabilitate, Magazia centrala

SCOPUL POSTULUL:

Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat conform postului de executie
Desfagoara activitatile: specifice secretariatului facultatii

SARCINI S| RESPONSABILITATI:
executd urmatoarele activitati pentru un anumit numér de studenti, stabilit dupa criterii obiective de catre seful
ierarhic superior in conformitate cu Legea invatdméantului si regulamentele institutiei: primeste dosarele
candidatilor declarati admisi la concursul de admitere si verifica existenta documentelor prevazute Tn
Regulamentul de activitate profesionala a studentilor, completeazé documentele studentilor (carnet student,
legitimatie si cupoane de célatorie, contract de scolarizare si anexa la contract); completeaza dosarele
studentilor pe parcursul anilor cu diverse documente (adeverinte de bursa, chitante de platd a unor taxe,
cereri ale studentilor; inscrie In registrul matricol, in termen de 90 de zile de la emiterea deciziei de
inmatriculare studentii din anul |, completeaza registrul matricol pentru studentii deja nmatriculati cu datele
referitoare la sfarsitul fiecarui an universitar (disciplinele din planul de invéatdmant, numar de ore alocate

! Se completeaza cu numérul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor

‘Se completeazi de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR



acestora, credite, note obtinute, mentiuni privind scolarizarea) — aceste inregistrari efectuédndu-se conform
planului de invatamant si catalogului de note; intocmeste planificarea sesiunilor de examene, conform
planificarilor semnate de cadrele didactice si primite de la sefii de grupa, conform regulamentelor interne ale
universitatii; intocmeste centralizatorul de note cu toate observatiile necesare: programul de studii, discipline,

semestre, numar de credite, forma de verificare, grupele, numele si prenumele complet al studentului cu
initiala tatalui, numar matricol.

- arhivarea dosarelor studentilor

- semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea proceselor
desfasurate, privind existenta resurselor materiale necesare pentru efectuarea activitatilor.

- este obligat sa procedeze la autoinstruire si participare la cursurile de perfectionare organizate de institutie

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic

- foloseste eficient timpul de munca

- respecta regulamentului intern

- raspunde de eficienta si calitatea lucrérilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte normative

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

- postarea pe site-ului facultatii a diferitelor informatii

- permanenta in cadrul decanatului pe perioada vacantelor

- indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioadd determinata, solicitate de conducerea universitatii
si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

—_

Prezinta sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptdmana tn curs si raportul de indeplinire a

activitatilor pentru saptdmana 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 prevazute n
fisa postului, prin figa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele, procedurile
si/sau instructiunile Tn vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respectd normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii
de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pastreazé 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.

6. Mentine In stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le Tnstréineaza si nu le foloseste in alte scopuri decéat cele de
serviciu.

7. In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadad determinatd, 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:

7.1. TInlocuieste pe: -

7.2. Este inlocuit de: -

Data Tntocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
2
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia
Secretar Facultate Decan

Semnatura Semnatura Semnatura




