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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din / / !

L. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Secretar | cu studii superioare Pozitia in COR/Cod*
3. Departamentul / Structura: Biroul de Relatii Publice/ Prorectorat relatii publice
4. Locul de munca: Corp cladire Rectorat
5. Drept de semndtura: Intern: Nu Extern: Nu
Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
yl Relatii ierarhice
11.  Sesubordoneaza: Prarectorului cu relatiile publice/Coordonatorului Biroului de relatii
publice
1.2.  Arein subordine: Ny este cazul
2. Relatii functionale
Nu este cazul
3 Relatii de colaborare

3.1- cu secretariatul prorectoratului cu relatile publice, cu secretariatul Departamentului de

marketing-imagine, cu secretariatele din rectorat, secretariat senat
3.2 - cu membrii Comisiei de control intern managerial.
3.3 - cu structurile administrative (secretariate, decanate) din cadrul facultdtilor universitatii.
3.4 - cu structurile administrative (directii, servicii, birouri, compartimente) din cadrul universitatii.

3.5 - autoritati, institutii publice, parteneri ai universitatii.

. SCOPUL POSTULUL:

- Asigurd derularea in conditii optime a activitatii din cadrul Biroului de Relatii Publice. si a prorectoratului

cu relatii publice, desfagoard activitdtile specifice secretariatelor din institutiile de invatamant superior

1 Se trece numarul Contractului Individual de Munc, din registrul de evidenta a salariatjlor
2 Se completeaza de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentjunilor COR



IV.  SARCINI S| RESPONSABILITATI:

Desfasoara activititilor aferente Biroului de Relatii Publice, respectiv Prorectoratului cu relatiile publice si

altor structurilor subordonate acestuia:

- contribuie la elaborarea documentelor / anexelor procedurilor specifice din cadrul Biroului de Relatii Publice

- contribuie la implementarea Punctului de contact unic electronic,

- contribuie la desfdsurarea activitatilor aferente aplicdrii legii informatjilor publice,

- desfdsoard activitati de relatii cu publicul,

- redacteaza corespondenta internd si externa din cadrul biroului,

- asigurd indosarierea si arhivarea fizicd si/sau electronicd a tuturor documentelor primite si emise de
birou, precum si a documentelor interne aferente activitatii specifice biroului,

- contribuie la elaborarea documentelor / anexelor procedurilor specifice deruldrii controlului intern managerial,

- participd la actiuni de promovare a universitatii,

- participd la organizarea de festivitati cu tematicd culturala si educationala,

- contribuie la actualizarea informatiilor pe site-ul universitatii,

- participd la activitétile altor departamente din universitate care {in de promovarea universitatii,

- semnaleazd conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind calitatea
proceselor desfdsurate,

- respectd normele de protectia muncii §i a normelor de protectie PSI,

- monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor observate,

- este obligat sd se prezinte la serviciu |a ora fixatd in program,

- nu pérdseste locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea gefului ierarhic,

- foloseste eficient timpul de munca,

- respectd regulamentul intern,

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

- verificd existenta si corectitudinea tuturor documentelor incluse in controlul intern managerial,

- elaboreaza documente aferente Biroului de Relatii Publice,

- realizeazi, impreund cu secretarul de la prorectoratul cu relatiile publice, corespondenta scrisd si/sau
electronicd aferenta structurilor din subordinea prorectorului cu relatiile publice,

- asigurd gestionarea, indosarierea si arhivarea (fizic si electronicd) a documentelor emise,

- asigurd completarea la timp si corect a informatiilor solicitate,

- contribuie la intocmirea rapoartelor solicitate prorectoratului cu relatiile publice resort,

- asigurd comunicarea cu studentii participanti la programul Serviciul in folosul universitatii.
V.  SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
i 8 La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:

indeplineste si alte activitdti conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de conducerea

universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.



2. lasolicitarea Prorectorului cu relatiile publice:
Realizeazd rapoarte si situatii statistice cu privire la activitatile si/sau rezultatele specifice

departamentului.

VI.  ALTE PREVEDERI GENERALE:

iz Prezintd sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs si raportul de
indeplinire a activitdtilor pentru saptamana anterioara.

7, Réspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitétilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile
prevadzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al universitdtii, 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 sandtate si securitate in muncd conform instructajelor de SSM, PSI
si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5. Pistreazi confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din
sfera de activitate proprie, cét si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu
care interactioneaza. Nu face declaratii publice férd acordul conducerii universitatii.

6. Mentine in stare corespunzdtoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosintd. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in 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
superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. inlocuiegte pe: Secretarul Prorectorului cu relatiile publice -
Secretarul Biroului de Marketing-imagine
7.2.  Esteinlocuit de: Secretarul Prorectorului cu relatiile publice -

Secretarul Biroului de Marketing-imagine

Data intocmirii Data luarii la cunosgtinta Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Semndtura Semnatura Semnatura



