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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munci
Inregistrat subnr. _ din __

L DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele i prenumele titularului:

2. Denumirea postului: SECRETAR 1

3. Denumirea functiei: SECRETAR SEF FACULTATE

4. Departamentul / Structura; FACULTATEA DE EDUCATIE FIZICA SI SPORTURI

MONTANE

5. Locul de munca; DECANATUL FACULTATII

6. Drept de semnaturs: Intern: X Extern: X

II.  RELATII ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice

1.1.Se subordoneazi:
- conform organigramei universititii
- direct: DECAN
1.2.Are In subordine:

- angajafii din cadrul secretariatul decanatului

2. Relatii functionale
- directori departamente, coordonatori programe de studii, tutori de an, cadre didactice ale

facultatii

3. Relatii de colaborare
- cuinstitutiile de profil din far — la nivelul posturilor omoloage

III. SCOPUL POSTULUI:

- Coordonarea si asigurarea desfigurdrii in conditii optime a activitatilor de secretariat la
nivelul decanatului Facultétii de Educatie Fizica si Sporturi Montane, precum si desfisirarea
de activititi specifice.

IV.  SARCINI $I RESPONSABILITATI:

urméregte permanent fluxul de informatii privitoare la sarcinile de serviciu ce sunt atribuite in
mod curent

semnaleazd conducétorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind
calitatea proceselor desfasurate

respectd normele de protectia muncii §i cele de protectie PSI. .
monitorizeaz3 utilizarea resurselor sistemului si notific asupra disfunctionalititilor observate
se autoinstruieste §i instruiegte personalului din subordine

se prezintd la serviciu la ora fixata in program
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foloseste eficient timpul de munca

respectd regulamentul intern

intocmeste aprecieri asupra activitdtii desfagurate de personalul din subordine

raspunde de eficienta si calitatea lucririlor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementiri interne sau prin alte acte normative;

cunoaste obiectivul universitafii/facultitii, pentru a putea da lamuriri celor interesati (conditii
de inscriere, acte necesare la dosar, ce trebuie ficut in diverse situatii de: transfer, retragere,
aménare an, plati, etc.);

stabilegte situatia gcolard a studentilor (promovat, creditat, repetent, exmatriculat) la finele
semestrului sau a anului scolar;

urmdreste §i participd la aplicarea hotirarilor Consiliului facultatii (registrul de procese
verbale);

intocmeste ordinele de inmatriculare, exmatriculare, aménare a studiilor din diverse motive, de
acordare a burselor (de merit, de studiu, sociali);

verificd, semneazi si sigileaza, anual, cataloagele de note;

verificd corectitudinea notelor din registrul matricol §i consemneaz situaia studentului :
verificd corectitudinea datelor inscrise in actele de studii eliberate pentru absolventii facultitii;
verificd calculul indicatorilor de ierarhizare si face repartizarea studentilor, prin ierarhizare, pe
locuri finantate de la buget / cu taxa;

raspunde de corectitudinea inregistririi situatiilor scolare si de calculul punctelor de credit;
raspunde de elaborarea situatiilor statistice / rapoartelor de sintezi solicitate de conducerea
facultéfii / universitéfii sau de organismele din exterior;

repartizeaza studentii pe grupe si formatii de lucru;

monitorizeazi desfisurarea procesului de inmatriculare si evidentd a studentilor la nivelul
facultatii;

intocmeste listele cu studentii care solicitd retragerea / transferul / continuarea studiilor /
reinmatricularea si listele cu studentii ce urmeazi a fi exmatriculati;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a burselor;

verificd si centralizeazi listele cu studentii pentru acordarea de burse de studiu / merit /
performanta si de ajutor social;

rdspunde de afisarea la avizierul facultitii a condifiilor de atribuire a burselor si a listelor cu
studenti bursieri:

verificd inregistrarea in AGSIS a situatiilor scolare;

indeplineste si alte activitifi conexe postului, pe perioadd determinaty, solicitate de conducerea
universitifii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

tehnoredacteazi corespondenta decanului facultatii;
pune in discufie in fata conducerii facultitii cererile de reexaminare, repetare exceptional,
reinmatriculare, Intrerupere de studii, prelungire de scolarizare, transfer, etc.;
urmdreste incasarea taxelor scolare, atit pentru studentii romdni, cat si pentru cei striini,
efectueazi lucrérile privind examenele de finalizare a studiilor:

o tehnoredactarea ordinului privind comisia de finalizare a studiilor;

o intocmirea tabelului cu studentii care au dreptul si se prezinte la examenul de finalizare

a studiilor;

intocmeste matrifa pentru foaia matricols
raspunde impreund cu comisia de burse a facultétii, de atribuirea acestora si péstreazi
corespondenta cu serviciul social si financiar- contabil; .
rezolvi §i conduce problemele ce revin compartimentului de resort, rispunde de disciplina la
locul de munc;
are in primire stampila facultafii;
realizeazd programarea audientelor la conducerea facultitii;
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VL ALTE PREVEDERI GENERALE:

L

2,

Prezintd gefului ierarhic, siptiménal, planul- de activitdti pentru siptiména in curs
raportul de indeplinire a activititilor pentru séptdména anterioars.

Rispunde de eficienfa, calitatea §i incadrarea in termen a activititilor derulat
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativi
rezultatelor solicitate prin activitifile previzute in figa postului, prin fisa de indicatori «
performanti si prin grila de evaluare periodica.

Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinire
cantitativd gi/sau calitativi a rezultatelor solicitate prin activititile prevdzute in fi
de post, prin fisele de indicatori de performantd si prin grilele de evaluare periodici.
Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaluirilor periodice
genereazd, Impreund cu acesta, propuneri de imbun3titire.

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

Cunoagste §i respectd normele de sinitate si securitate fn munca conform instructajelor d
SSM, PSI si situatii de urgents, aplicabile pentru activitatea proprie.

Péstreazi confidentialitatea stricti asupra datelor la care are acces in cadrul Universitati
atat din sfera de activitate proprie, cit si din a celorlalte structuri (directii, servici:
birouri, compartimente) cu care interactioneazi. Nu face declaratii publice fird acordu
conducerii Universitatii,

Mengine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de invent:
primite spre folosind Réspunde de buna utilizare a acestora, nu le Instréineazi si nu
foloseste in alte scopuri decét cele de serviciu,

In functie de necesitdfi §i de situatia de fapt, pe perioadd determinati, cu acordu
si/sau la solicitarea conducerii universititii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte
sarcini conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1. Inlocuieste pe: Secretar decanat; '
Secretar decanat:
9.2. Este inlocuit de: Secretar decanat: .,

Data intocmirii Data ludrii la cunogting Data avizarii



