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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din /

l. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE | A, medii

Denumirea functiei: - Pozitia in COR/Cod?
Departamentul/Structura; Facultatea de MATEMATICA SI INFORMATICA-DECANAT
Locul de munca: Secretariatul facultatii

ol gl & BB

Drept de semnaturd:  Intern: Da Extern:in cazul delegarii de cdtre seful ierarhic superior.
ll.  RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
s B Se subordoneaza:
- conform organigramei universitatii
- direct: Secretar sef facultate
1.2, Are in subordine: -
2. Relatii functionale
- cu celelate secretare din facultate
3. Relatii de colaborare

' Se completeazé cu numarul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidenta a salariatilo
2 3e completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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- in interiorul institutiei: cu studentii programului de studiu arondat, cu colegii din toate structurile

universitatii

(secretariate, departamente si servicii, cu cadrele didactice din universitate si cu cei asociati).
- in exteriorul institutiei cu: parinti si apartindtori ai studentilor, diverse persoane interesate de
structura facultatii (admitere, programe de studii, cifre de scolarizare, locuri de practica), fosti absolventi.

1.  SCOPUL POSTULUI:

- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat
- Desfésoard activitatile specifice secretariatului unei facultati

- Preggdtirea necesara: de baza : studii medii

- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: o buna comunicare verbald si scrisa cu student,

cadre didactice si terti implicati in procesul de invatamant, promptitudine la solicitari,
capacitate de memorare a datelor si cifrelor, planificare si organizare, atentie distributiva,
spirit de echipd, corectitudine, initiative referitoare Ia organizarea si rezolvarea sarcinilor
primite, rezistenta la stres si flexibilitate.

IV. SARCINISI RESPDNSABIUTI\TI:

»

Executd urmitoarele activitdti pentru un anumit numdar de studenti, stabilit dupa criterii

"obiective de citre seful ierarhic superior in conformitate cu Legea invatamantului i

regulamentele institutiei;

primeste dosarele candidatilor declarati admisi la concursul de admitere si verifica existenta
documentelor prevazute in Regulamentul de activitate profesionala a studentilor;

intocmeste listele studentilor ce vor fi inmatriculati in anul |, atribuindu-le numere matricole,
in ordine strict alfabetica, pe cicluri de invatamant si programe de studii;

completeaza si elibereaza documentele studentilor pe bazd de semndturd (carnet student,
legitimatie si cupoane de caldtorie, contract de scolarizare si anexa la contract);

intocmeste listele de grupd ale studentilor apartinand programelor de studii arondate in
termen de 3 zile de la inceperea anului universitar, cu stabilirea ierarhizdrii acestora si ca
urmare a statutului acestora (buget/taxa) urmarind miscarea lunard a studentilor;

vizeazi documentele studentilor dupd o verificare prealabila foarte atentd (intrunirea
numarului de credite necesar promovadrii/trecerii in an superior, achitarii tuturor taxelor,
existentei la dosar a tuturor documentelor specificate in regulament);

completeaza dosarele studentilor pe parcursul anilor cu diverse documente: acte de bursa,
adeverinte medicale, chitante de platd a unor taxe, cereri ale studentilor;
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> are grija ca documentele originale pe baza carora s-a procedat la inmatricularea studentului,
respectiv diploma de bacalaureat, diploma de absolvire a facultdtii sau adeverintele de
absolvire in original cu termen de valabilitate de maxim 12 luni cu anexele aferente acestora
s3 stea permanent la dosarul studentului pe toatd perioada scolarizarii, iar in cazul solicitarii
scrise de cétre titular/imputernicit notarial al acestuia de ridicare aceasta trebuie aprobata de
catre seful ierarhic superior, iar termenul de aducere a documentelelor sa nu depageasca
maximum 24 h;

» inscrie in registrul matricol, in termen de 90 de zile de la emiterea deciziei de inmatriculare
studentii din anul I, pe cei veniti prin transfer de la alte institutii i in termen de 60 de zile
completeaza registrul matricol pentru studenti deja inmatriculati cu datele referitoare la
sfarsitul fiecarui an universitar (disciplinele din planul de invatamant, numar de ore alocate
acestora, credite, note obtinute, mentiuni privind scolarizarea) - aceste Tinregistrari
efectuandu-se conform planului de invdtamant, fara prescurtdri si catalogului de note, in
mod estetic si cu exactitate, fara greseli gi stersaturi;

> pastreaza cataloagele de note in conditii de siguranta si nu admite altor persoane in afara
titularului de disciplind trecerea/modificarea de note, orice modificare/corectura se aduce la
cunostinta sefului ierarhic superior si a decanului facultatii, cataloagele fiind arhivate dupa
verificarea si semnarea de catre conducerea facultatii;

Y

pastrarea n conditii de sigurantd a registrelor matricole;

v

intocmeste cataloagele pentru sesiunile de examene;

Y

intocmeste planificarea sesiunilor de examene, conform planificarilor semnate de cadrele
didactice si primite de la sefii de grupa conform regulamentelor interne ale universitatii;

Y

completeaza in baza de date electronicd — Agsis — toate informatiile referitoare la studenti

(din fisa de inscriere si din cataloagele de note dupa fiecare sesiune de examene, verificandu-

se cu centralizatorul de note-documentul primar de lucru;

> intocmeste cataloagele pentru examenele de diferente si preda cu semndturd de primire
studentului transferat, repetent, cu intrerupere de studii, Fisa de echivalare a disciplinelor;
intocmeste centralizatorul de note cu toate observatiile necesare: programul de studii,
disciplinele, semestrele, nr.de credite, forma de verificare, grupa numele si prenumele
complet al studentului cu initiala tatdlui, nr.matricol, buget/taxd, situatia scolara
anterioara(repetent, transferat, revenit dupa intrerupere), cuantumul taxei stabilite pentru
anul in curs;

» creditele si punctele valorice obtinute dupa fiecare sesiune de examene, iar |a finalul anului si

media aritmetica cu 2 zecimale fara rotunjire sau situatia studentului;

A%

intocmeste situatiile scolare |a cererea studentilor sau a diverselor Departamente/Servicii;
% verifici dosarele celor care se inscriu la examenele de finalizare a studiilor(diploma sau
disertatie);
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Y

intocmeste foile matricole anexe la diplomele de absolvire;
consemneaza pe fiecare cerere antecedentele scolare ale studentului;
elibereaza adeverinte |a cererea studentilor;

‘/’f

elibereaza actele originale ale studentilor in conditiile regulamentului;

YV V VY

arhiveazd dosarele studentilor, cataloagele si alte documente existente in secretariat
conform regulamentelor in vigoare;

> informeaza studentii si apartindtorii acestora despre procesul didactic, despre situatiile
particulare existente;

A7

face comunicari si convocari pentru studenti;

> afiseaza la avizierul facultdtii pentru studenti diversele informatii primite de la Rectorat sau
de la Diverse Servicii/Departamente;

Y

intocmeste situatiile statistice cerute de conducerea facultatii/universitatii.

» semnaleazi conducitorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind
calitatea proceselor desfasurate, privind existenta resurselor materiale necesare pentru
efectuarea activitatilor

Y

respectd normele de protectia muncii si normele de protectie PS.

Y

informeaza seful ierarhic asupra disfunctionalitatilor observate

> 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 si sa respecte programul de

lucru

> nu paraseste locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic

> foloseste eficient timpul de munca

» respecta regulamentului intern

> raspunde de exactitatea, 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 perioadd determinatd, solicitate de
conducerea universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

> Dreptde semnaturd: Intern siin cazul delegarii de citre seful ierarhic superior gi Extern.

> Alte atributii specifice: asigurd diseminarea rapida a informatiilor catre studenti si cadre
didactice; preia si directioneaza apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitatd este ocupata
sau lipseste preia eventualele mesaje pe care le va transmite ulterior; tehnoredacteaza,
multiplica diverse materiale; primeste si trimite e-mail-uri, fax-uri.

> Executs orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau a conducerii
facultatii/universitatii, in limitele Regulamenelor universitatii si a temeiului legal.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
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Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:

> Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii

» Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind studentii si institutia; nu face nici o
declaratie publica decét cu acordul sefului ierarhic superior sau a conducerii universitatii

Fatd de echipamentul din dotare: |

» Mentine in stare corespunzatoare echipamentul din dotare.

» Nuinstrdineaza obiectele sau echipamentele din dotare

> Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.

In raport cu obiectivele postului:

5> Tsi indeplineste toate sarcinile, respectand termenul de executie

> in prima zi din sdptdmana prezinta sefului ierarhic superior si rectorului Planul de activitate
pentru s3ptdmana in curs, iar la sfarsitul saptamanii Raportul de indeplinire a obiectivelor
propuse.

Privind securitatea si sanatatea in munca, PSl:

» conform Fisei de protectia muncii

> fisi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtatii in muncd

» respectd normele PSI

Privind regulamentele/procedurile de lucru:

> respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitati pentru saptamana 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 cantitativd gi/sau calitativa a rezultatelor
solicitate prin activitdtile prevazute 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
cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevazute in fisa de
post, prin fisele de indicatori de performanta si prin grilele de evaluare periodicd (aplicabil
doar posturilor de conducere).

4. Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si genereazd,
impreund cu acesta, propuneri de imbunatdtire a activitatii (aplicabil doar posturilor de
conducere).

5. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum g
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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 muncd conform instructajelor de SSM,
PSI si situatii de urgentad, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. 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 interactioneazd. Nu face declaratii publice fard acordul conducerii
Universitati.

8. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite
spre folosintd. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le foloseste n
alte scopuri decat cele de serviciu.

9. in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitétii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe
postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1. Tnlocuieste pe:

9.2, Este inlocuit de:
Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Jr.Colomei Liana Simona Sadvastru Mariana Rodica Ing. Rautia Claudia Adriana
Functia Functia

SEF SERVICIU SRU SECRETAR SEF FACULTATE

Semnatura Semnatura Semnatura
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