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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr. din__ / 1
. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUL:
1. Numele si prenumele titularului: 5
2. Denumirea postului: Pozitiain COR/Cod™:
3.  Denumireafunctiei: Secretar Il (3)
4. Departamentul / Structura: Departamentul Specialititi Medicale si Chirurgicale
5. Locul de munca: Departamentul Specialitati Medicale i Chirurgicale
6. Dreptde semndtura:
Intern: Extern:

il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatiiierarhice
1.1. Se subordoneaza:
- conform organigramei universitatii
- direct: director departament SMC, decan, secretar sef facultate

1.2. Arein subordine: -

2. Relatii functionale
- cu decanul, secretarul sef facultate, cadre didactice departament, cadre didactice asociate

3. Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei: cadre didactice, studenti, medici rezidenti, toate facultdfile si
compartimentele functionale ale universitatii m

Ill. SCOPUL POSTULUL:

- Asigurd derularea in conditii optime a activitdtii din secretariat;
- Desfdsoard activitdtile specifice postulu;
- Pregdtirea necesard:
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o de baza: studii superioare
o speciald: cursuri de specializare in functie de nevoile identificate pe parcurs
(relatii cu publicul, biroticd, managementul calitdtii etc.)

- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: memorie, atentie concentrata si distributiva,
competente bune de comunicare, abilititi de lucru in echipd, abilitti bune de utilizare a
biroticii, initiativd, capacitate de organizare, conduita morald conform deontologiei
profesionale, loialitate, confidentialitate

IV. SARCINI Sl RESPONSABELITE’[&

- intocmeste si gestioneazd bazele de date ale Departamentului SMC;

- tehnoredacteazd documentele si corespondenta departamentulu;

- inregistreazd/péstreazd evidenta documentelor iesite/intrate in departament;

- elaboreaz rapoarte, statistici si alte documente referitoare la evidenta rezidentilor;

- organizeazd activitdti de intretinere a sediului;

- informeazi tertii cu privire la activitatile efectuate de departament pentru beneficiarii
externi;

- efectueaza activitati de curierat;

- furnizeazi informatii directe/Ia telefon, referitoare la serviciile oferite de DSMC;

- informeazd membrii departamentului cu privire la diversele activitdti si actiuni din
facultate;

- tine legdtura intre conducerea departamentului si cea a facultatii;

- participi la actiunile organizate de DSMC (admitere, repartitie rezidenti, conferinte,
protocol, etc.);

- semnaleazi conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau probleme constatate
privind calitatea proceselor desfdsurate;

- monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor
observate;

- seautoinstruieste;

- seinformeaza privitor la desfdsurarea activitatilor specifice DSMC;

- seprezintd la serviciu la ora fixatd in program;

- efectueazi activititi de secretariat - program de 8 ore/zi (12:00- 15:00 - program zilnic
cu publicul);

- programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile care trebuie derulate in
DSMC, cu respectarea reglementdrilor legale;

- in timpul programului de lucru, paréseste locul de muncé doar in cazuri deosebite si
numai cu aprobarea sefului ierarhic;

- foloseste eficient timpul de lucru;

- respectd regulamentul intern;

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

- alte atributii specifice: activitati specifice departamentului/decanatului (introducerea

planurilor de invitimant si a statelor de functii in AGSIS, etc.), introducerea de datein
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calculator si prelucrarea acestora cu prilejul efectudrii procesului de admitere, acordarea
ajutorului necesar cu ocazia procesului de evaluare/acreditare a specializarilor din cadrul

departamentului / facultatii.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

indeplineste si alte activitdti conexe postului, pe perioadd determinatd, solicitate de
conducerea universitétii, facultatii si/sau de seful ierarhic, prin ordin scris sau verbal.
Participd la sedinte si instructaje ori cursuri de specializare care privesc personalul didactic
auxiliar;

Efectueazi activitétii specifice in perioada admiterii sau finalizdrii studiilor, sub

coordonarea comisiilor stabilite la nivel de facultate.

Tse completeazd cu numarul Contractului Individual de Muncé, din registrul de evidentd a salariatilor

2 Se completeazd de citre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitdti pentru sédptdmana in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru sdptdmana anterioara.

Réspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a
rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
performantd si prin grila de evaluare periodicd.

Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, in raport cuindeplinirea
cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa
de post, prin fisele de indicatori de performantd si prin grilele de evaluare periodica
(aplicabil doar posturilor de conducere).

Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si
genereazd, impreund cu acesta, propuneri de imbundtdtire a activitdtii (aplicabil doar
posturilor de conducere).

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

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

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

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

9. in functie de necesitti si de situatia de fapt, pe perioadd determinata, cu acordul si/sau

la solicitarea conducerii universititii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
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conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
9.1 Inlocuieste pe:
9.2 Esteinlocuit de:

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizadrii

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

Semnatura Semnadtura Semnadtura
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