Universitatea
Transilvania
l din Bra;ou

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munci

inregistrat subnr. __ din__ / il

I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Secretar sef facultate Pozitiain COR/Cod?:
3. Denumirea functiei: Secretar | cu studii superioare
4. Departamentul / Structura: Decanat, Facultatea de Sociologie si Comunicare
5. Locul de munca: Universitatea Transilvania
6. Functia de conducere: Da
7. Dreptde semnaturs: Intern:  Da Extern:
8. Marca:
9. Locul de munc&: Universitatea Transilvania
- Departamentul/ locatia: Decanat, Facultatea de Sociologie si Comunicare
- Punctde lucru: Corpul T, str.Eroilor, nr.25, et.ll, sala 10.
10. Nivelul postului Conducere
11. Nivelul studiilor: Superioare
12. Cunostinte minime necesare: Curs Operare Office, Cunostinte avansate de limba engleza, cunostinte in
domeniul birotica-papetérie, cunostinte operare AGSIS.
13. Natura postului:
II. Relatiile organizationale
- lerarhice de subordonare:
- conform organigramei universititii
- directd: Decan;
- lerarhice de coordonare:
- coordonarea activitatii din Decanat
- functionale: secretariatele facultatilor/departamentelor/compartimentelor UNITBV
- de colaborare: absolventi, institutii in profilul facultatii
- in interiorul institutiei: secretare facultate §i departament, cadre didactice, studenti, personal administrativ;
- in exteriorul institutiei: absolventi, candidati, alte persoane;
I1l. Date generale asupra postului
Coordoneazd activitatea pentru Programele de studii Licentd /Master;
- Asigurd derularea in conditii optime a activitatii pentru Programele de studii Licentd /Master;
- Desfagoara activitatile pentru Programele de studii Licenta / Master, Situatii pentru Rectorat, Burse, etc;

Pregatirea necesara:
- debazad
- speciala -Da
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- Abilitdtile, calitatile si aptitudinile necesare-capacitate de organizare a activitatii subordonatilor si de gestionare a
timpului, abilitdti de comunicare in scris si verbal, capacitatea de a dezvolta abilitdtile personalului, rigurozitate,
integritate, seriozitate.

- IV. Responsabilitati si sarcini

4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

4.2,

v' planificd, organizeaza, coordoneazi $i controleazd activitatea din secretariat: repartizeaza responsabilitdtile
angajatilor din subordine

v semnaleaza conducitorului ierarhic orice neconformitate sau problem3 constatate privind calitatea proceselor
desfasurate

v respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSI.

v' monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului §i notifica asupra disfunctionalititilor observate

V' autoinstruirea si instruirea personalului din subordine

v’ este obligat s se prezinte la serviciu la ora fixatd in program

" nu pdrdseste locul de munca decat in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea sefului ierarhic

v foloseste eficient timpul de munca

V' respectd regulamentului intern

v' intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine

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

v' indeplineste si alte activititi conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de conducerea universitatii

si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.
v" Drept de semnatura: Intern: Da / Extern Da
v Alte atributii specifice -Da
Descrierea responsabilitatilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
* Asigurd relatii normale, neconflictuale cu publicul (studentii), colegii si superiorii.
» Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie publica decat cu
acordul conducerii facultatii/universitatii.
b. Fatd de echipamentul din dotare:
* Mentinein stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
* Nuinstrdineaza obiectele sau echipamentele din dotare.
* Nufolosegte echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.
¢.In raport cu obiectivele postului:
 Tisiindeplinieste toate sarcinile, respectand termenul de executie
e periodic (lunar) prezintd decanului Planul de activitate pentru perioada in curs iar la sfarsitul perioadei
Raportul de indeplinire.
d. Privind securitatea si sandtatea in muncs, PSI:
* cf.fisei de protectia muncii
o si insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii gi sandtdtii in munca
* Respectd normele PS|
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
* Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca
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V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic, Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitdtile care trebuie
derulate in institutie, cu respectarea reglementdrilor legale

b. Conditii de formare profesionali: va participa anual la cursuri de formare profesionalid

VI. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):
e in functie de necesitéti si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin de serviciu citre
alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic.
VIL. Indicatori de performanta:
e Indeplinirea cantitativi si calitativd a tuturor activitatilor din fisa postului
e Indeplinirea cantitativi $i calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele decat cele curente
* Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de citre seful ierarhic superior.
* Initiative pentru imbunatatirea activitatii si cresterea eficiente.

Viil. Experienta in domeniu
*  Experientain munci - 9 ani
* Experientain specialitate — 8 ani
¢ Experientain activitati de conducere — nu
* Experienta in domenii conexe -nu

IX. Evaluarea performantelor individuale
* Serealizeaza anual, de citre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare
* Rezultatele evaludrii se aduc la cunostinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
*  Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii
¢ rdspunde disciplinar pentru executarea defectuoass a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizarii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Prof. Claudiu Coman Jr. Simona-Liana Colomei
Functia Functia
Decan Secretar sef interimar

Sef serviciu Resurse-umane

Semndtura Semndtura Semnatura
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