Universitatea
Transilvania
din Bragov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din__/ J—1

|. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

1 Numele si prenumele titularului:

2 Denumirea postului: Pozitia in COR/Cod :

3 Denumirea functiei: Secretar | cu studii superioare

4, Departamentul / Structura: ~ Decanat — Facultatea de Muzica

5 Locul de munca: Facultatea de Muzica

6 Drept de semndturd: Intern: Da Extern: Nu

II.RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneazd:
- ierarhic : secretarului sef, decanului, Consiliului Facultatii, prodecanilor

1.2. Are’in subordine: Nu este cazul

2. Relatii functionale:

3. Relatii de colaborare:
3.1.1n interiorul institutiei: cu studentii si personalul didactic din department, cu colegii din structurile
universitatii (secretariat, departamente si servicii, cu cadrele didactice asociate)
3.2.in exteriorul institutiei: cu orice categorie de public si personal din organizatii cu care se stabilesc
raporturi de colaborare

[11.SCOPUL POSTULUL:

Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat, conform postului
Activitdti administrative in cadrul decanatului, definite prin gestionarea i prelucrarea datelor biografice si
situatiilor scolare ale studentilor.
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Asigurd si desfasoara activitati in sprijinul programelor de studii Licentd si Master, situatii pentru Rectorat,
Burse.

Pregatirea necesard: - de bazd si special

Abilitatile si apitudinile necesare: o bund comunicare verbal si scrisd cu studentii si cadrele didactice,
promptitudine la solicitdri, capacitate de memorare a datelor, planificare si organizare, spirit de echipa,
corectitudine, rezistentd la stress si flexibilitate.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITﬁTI:

-inregistarea datelor studentilor in aplicatia AGSIS giin registrele matricole

- inregistarea planurilor de invatdmant in documentele de evidentd a situatiilor scolare

- intocmirea, gestionarea si verificarea catalagelor de note

- descircarea si inregistrarea notelor in cetralizator, registru matricol si aplicatia AGSIS

- intocmirea ierarhizdrii situatiior gcolare in vederea ocupdrii locurilor bugetate/taxa

- completarea carnetelor de student, a legitimatiilor de cdldtorie, contractul de scolarizare i anexa la

contract

- gestionarea eliberdrii actelor de studii

- completarea si redactarea suplimentului la diploma

- eliberarea actelor studentesti: adeverinte, situatii scolare etc.

- rispunde de p3starea in conditii optime a documentelor studentilor, cataloagelor de note, registre
matricole, centralizatoare etc

- primeste dosarele candidatilor declarati admisi la concursul de admitere si verificd ecistenta documentelor
previzute in Regulamentul de activitate profesionald a studentilor;

- rispunde de arhivarea documentelor prin ordonarea si indosarierea acestora

- intocmeste planificarea sesiunilor de examene conform planificdrilor semnate de cadrele didactice si
primite de la sefii de grup&, conform regulamentelor interne ale universitatii;

- intocmeste situatii statistice cerute de conducerea Facultatii;

- semnaleaza conducitorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatatd, privind calitatea
proceselor desfasurate;

- este obligat s se prezinte la serviciu la ora fixate in program i s respecte programul de lucru;

- foloseste eficient timpul de munca;

- respect regulamentul intern.

\/. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

- umdreste si aplicd Hotararile Consiliului de Administratie al Universitatii, Hotararile Senatului Universitatii,
ale Consiliului Facultatii;

- concepe si redacteazd corespondenta i 0 supune spre aprobare sefului ierarhic;

- tehnoredacteazd deciziile si ordinele hotdrate de decanul facultatii;

- concepe foile matricole/suplimentele de diploma ale studentilor si absolventilor;

- verifici corectitudinea notelor din Registrul Matricol si consemneaza situatia studentilor;

- la finele anului universitar verifica situatiile scolare ale studentilor;

- realizeaza, la cerere, lucrdri solicitate in situatiile contextuale aparute;
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- nu péréseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

- indeplineste si alte activititi conexe postului, pe pericadd determinatd, solicitate de conducerea
Universitétii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

- Asigurd permanenta in cadrul decanatului pe perioada vacantelor;

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitati pentru sdptdména in curs si raportul
de indeplinire a activitatilor pentru sdptdmana anterioara.

2. Rispunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate. Depune
toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor
solicitate prin activititile previzute n 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 prevdzute in fisa de
post, prin fisele de indicatori de performantd si prin grilele de evaluare periodica (aplicabil
doar posturilor de conducere).

4, Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice gi genereaza,
impreund cu acesta, propuneri de imbunétdtire a activitdtii (aplicabil doar posturilor de
conducere).

5. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitati, precum i
regulamentele, procedurile gi/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie.
Respectd programul de lucru de 8 ore.

6. Cunoaste si respectd normele de sdndtate si securitate in muncd conform instructajelor de
SSM, PSl si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. P3streazd 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 fard acordul conducerii
Universitatii.

8. Mentine in stare corespunzétoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosint3. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza gi nu le foloseste in alte
scopuri decat cele de serviciu.

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

9.1 Tnlocuieste pe:

9.2 Esteinlocuit de:

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele Numele si prenumele
angajatului

Functia Functia

Semnatura Semnadtura Semndtura
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