Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din__ / /—‘l

|. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului:

2. Denumirea postului: OPERATOR T Pozitiain COR/Cod?:
CALCULATOR

3. Denumireafunctiei: OPERATOR T
CALCULATOR

4, Departamentul: IEFA Intern: - Extern:-

5. Locul de munca: NP 16
6. Dreptde semnaturad: nu este cazul

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: Directorului de departament
1.2. Arein subordine: Nu este cazul

2. Relatii functionale
- cu cadrele didactice din departament;
- Cu alte cadrele didactice, cu personalul auxiliar si nedidactic si cu studentii;

3. Relatii de colaborare
- ininteriorul institutiei: cu toate serviciile tehnice si administrative.
- in exteriorul institutiei: cu reprezentanti ai institutiilor de stat si privat.

lll. SCOPUL POSTULULI: asigurarea deruldrii in conditii optime a activitdtii operational logistice la

departamentul de Inginerie Electricd si Fizicd Aplicatd, in sala NP 16.

IV. SARCINI S| RESPONSABILITATI:

-Realizeazad lucrdri de secretariat, de intocmirea a actelor, rapoartelor si situatiilor tehnico
economice si de personal solicitate de directorul de departament, decanat si rectorat;

-Executd lucrdri de registraturd generald (sortare, inregistrare, datare, distribuire);

-Proceseazd informatia organizatd sub forma documentelor cu programe specializate (WORD,
EXCEL) in forma solicitata.
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-Transmite informatii privind activitatea didactica de |a si spre studenti si cadre didactice;
-Contribuie la editarea de materiale didactice si de secretariat;

% Tntocmeste actele solicitate pentru plata salariilor;

- Gestioneaza biblioteca departamentului;

r

- Participa la organizarea examenelor de admitere, de licentd i dizertatie din departament;

V. SARCINICA RASPUNS LA SOLICITARI:

-In situatii exceptionale, are disponibilitatea de a rdmane peste program.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta gefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitdti pentru siptimana in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru sdptdmana anterioara.

2. Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a
rezultatelor solicitate prin activitdtile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
performantd si prin grila de evaluare periodic.

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

4. Cunoaste si respecta normele de sandtate si securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PSI si situatii de urgentad, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pdstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, cat i din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice f&ra
acordul conducerii Universitatii.

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

7. In functie de necesitti si de situatia de fapt, pe perioad determinats, 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 Tnlocuieste pe: -
7.2 Estefinlocuit de: tehn. Vasile MARIN
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