MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
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. din__ /| | ;

I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

15 Numele si prenumele titularului;
2 Denumirea postului: Operator | Pozitia in COR/Cod?:
3. Denumirea functiei:
4. Departamentul/ Structura: Design de Produs, Mecatronica si Mediu
5. Locul de munca: Universitatea Transilvania
-Departamentul/ locatia: Design de Produs, Mecatronica si Mediu
-Punct de lucru: Secretariat Departament sau cel comunicat in scris de seful ierarhic
6. Drept de semnatura: Intern: Extern:
1l RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza:
- conform organigramei universitatii
- directa: Director de departament
1.2. Are in subordine: nu este cazul
2. Relatii functionale
- cu decanatul facultatii, cu toti membrii departamentului, cu structurile suport din universitate
3. Relatii de colaborare

- Ininteriorul institutiei: cu structurile suport si servicii la nivel de Rectorat, cu departamentele din cadrul
Universitatii Transilvania
- Tn exteriorul institutiei - nu este cazul

. SCOPUL POSTULULI:
Coordoneaza activitatea din: nu este cazul
- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din Secretariatul Departamentului
Desfasoara activitati specifice privind gestionarea problemelor legate de intocmirea si eviden{a documentelor
la nivel de departament
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: corectitudine, seriozitate, tenacitate, atitudine principiala in
relatiile cu camenii, responsabilitate, cooperare, punctualitate.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

- Executa statele de functiuni si planurile de invatamant, cu ajutorul programului GESFO;

- Asigura introducerea in AGSIS a planurilor de invatamant si statelor de funciii;

- Executd actele necesare serviciului Salarizare (Referat de indeplinire a normei didactice, Situatia
activitatilor didactice suplimentare, pontajul personalului TESA),

- Executd Fisa de Activitate Zilnica si Plata cu Ora a cadrelor didactice, cu ajutorul programului GESFO ;



VI,

- Respecta si indeplineste la timp si de buna calitate hotararile transmise de conducerea departamentului;

- Asigura tehnoredactare si grafica pe calculator pentru cadrele didactice (lucrari stiintifice, contracte de
cercetare, carii, teze de doctorat, materiale necesare procesului didactic, aprecieri ale tezelor de doctorat)
si orice lucrare impusa de bunul mers al activitatii, la cererea conducerii departamentului;

- Indeplineste activitatile zilnice de secretariat;

- Inregistreaza, scaneaza, indosariaza si arhiveaza documentele, corespondenta si mesajele primite;

- Redacteaza corespondenta necesara desfasurarii activitatii zilnice;

- Elaboreaza si redacteaza documentele si situatiile cerute de Rectorat;

- Raspunde de calitatea lucrarilor executate;

- Semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea
proceselor desfasurate;

- Respecta normele de protectia muncii si normele PSI;

- Monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor observate;

- Este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixata in program;,

- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea gefului ierarhic;

- Foloseste eficient timpul de munca;

- Respecta regulamentul intern;

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

4.2. Descrierea responsabilitatilor postului

a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:

« Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
o Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie publica decat
cu acordul conducerii universitatii
b. Faté de echipamentul din dotare:
* Mentine in stare corespunzétoare echipamentul din dotare.
* Nu fnstrdineaza obiectele sau echipamentele din dotare
» Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.
c. In raport cu obiectivele postului:
¢ Isi indeplinieste toate sarcinile, respectand termenul de executie
d. Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:
+ cf fisei de protectia muncii
» lsiinsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
s Respecta normele PSI
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:

e Respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

- Executa lucrari ocazionale, legate de anumite actiuni ale departamentului, precum i orice lucrare impusa
de bunul mers al activitatii din departament, la cererea conducerii departamentului;
- Participa la sedintele Consiliului Departamentului

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezinta sefului ierarhic, s&ptamanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitagilor pentru saptédmana anterioara.

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

! Se completeazd cu numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
? Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR



3. 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.

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

9. 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 f4ra acordul conducerii Universitatii.

6. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instréineaza si nu le foloseste Tn alte scopuri decat cele de
serviciu.

7. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului, poate prelua sau isi
poate delega sarcinile, astfel:

7.1. TInlocuieste pe:
7.2. Este inlocuit de;

Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele

Prof. dr. ing. Luciana CRISTEA jurist Simona COLOMEI
Functia Functia

Director Departament Sef serviciu D.R.U

Semnétura Semnétura Semnatura




