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L. Date de identificare a postului
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Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului de executie: SECRETARA I CU STUDII SUPERIOARE - DECANAT
Functia de conducere: NU
Pozitia in COR/Cod™: .........oovvuvernrernnnnnn,
Marca: .......cocovvviiiiiinninnnn
Locul de munca: UNIVERSITATEA TRANSILVANIA- FACULTATEA DE MATEMATICA si
INFORMATICA
- Departamentul/ locatia: DECANATUL FACULTATII

~  Punctde Mets v siie somanmirns sau cel comunicat in scris de seful ierarhic
Nivelul postului de executie

Nivelul studiilor: superioare
Cunogstinte minime necesare: operare PC, word, excel, ppt, etc, cunostin{e minimale de limba
engleza, cunostinte in domeniul achizitiilor, cunostinte in domeniul secretariatului

10. Natura postului: nu ¢ post sensibil
II. Relatiile organizationale
- ierarhice de subordonare:
- conform organigramei universitagii
- directa: decan, secretar sef
- lerarhice de coordonare:

- coordonarea activitatii:

- functionale:
- decan, secretar sef

- de colaborare:
- in interiorul institufiei: secretariatele departamentelor, structurile suport ale universitatii
- In exteriorul institutiei: nu e cazul

III. Date generale asupra postului
- Coordoneazi activitatea din: nu e cazul
- Contribuie la derularea in condifii optime a activitatii din Decanat
- Desfasoard activitatile specifice lucrului cu studentii si evidenta acestora
- Pregétirea necesara:

- de bazi: studii superioare
- speciald: nu este cazul

- Abilitagile, calitatile si aptitudinile necesare: calm, eficientd, ribdare, lucru in echipa, politete
IV. Responsabilititi si sarcini
4.1. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
v' semnaleazd conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind

A AR AR

calitatea proceselor desfasurate

respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie PSL.

monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notifica asupra disfunctionalititilor observate
autoinstruire

este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program

nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea sefului 1era1h1c
foloseste eficient timpul de munca

respectd regulamentului intern

raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului la termenele stabilite
prin reglementari interne sau prin alte acte normative;
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v’ indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de conducerea
universitafii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.
v' Drept de semnaturd: _X_ Intern:  /Extern
v Alte atributii specifice:
Privind evidenta studentilor:
elaboreazi referate si listele cu studentii pentru inmatriculare/reinmatriculare pentru programele de
studii ce le gestioneaza;
inmatriculeazi studentii pe programe de studii si forme de invatimant si completeazi documentele de
evidentd (Repertoar, Registru matricol, Centralizator de note) si Baza de date electronicd AGSIS;
elibereazd Carnetul studentului si Legitimatia de cilitorie (conform cu reglementirile in vigoare);
gestioneaza si completeazd Dosarul studentului pe toati perioada studentiei;
consemneaza scoaterea din evidentd a studentilor, in documente pe suport de hartie si in baza de date
electronici;
Semneaza Nota de lichidare;
{mpreuni cu secretarul sef, arhiveazi dosarele studentilor;
Privind Inregistrarea rezultatelor scolare ale studentilor:
Intocmeste si gestioneaza cataloagele de note;
inscrie rezultatele la examene ale studentilor in documentele de evidentd a situatiei scolare;
completeaza in baza de date electronici rezultatele la examene;
calculeaza numdrul total de credite, punctele valorice si media ponderata, dupd fiecare sesiune de
examene;
Tine evidenta intrarilor/ iesirilor cataloagelor de note din secretariat si a persoanelor cirora le-au fost
incredintate;
raspunde de pastrarea Cataloagelor de note §i a Registrului matricol in conditii de deplind siguranta;
intocmeste suplimentul de diplom, impreuni cu secretarul sef pe facultate.
Privind eliberarea documentelor de studii:
raspunde de elaborarea si eliberarea documentelor de studii solicitate.

4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
* Asigura relatii normale, neconflictuale cu colegii §i superiorii
 Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaragie
publicd decat cu acordul conducerii universitatii
b. Fat# de echipamentul din dotare:
* Menfine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
¢ Nu instrdineaza obiectele sau echipamentele din dotare
* Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.
¢. In raport cu obiectivele postului:
¢ isi indeplinieste toate sarcinile, respectind termenul de executie
* in prima zi din séiptdmana prezinta sefului ierarhic superior si rectorului Planul de activitate
pentru sdptdmana in curs iar la sfarsitul siptdmanii Raportul de indeplinire a obiectivelor
propuse.
d. Privind securitatea si sanatatea in munci, PSI:
o cf. fisei de protectia muncii
o si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatatii in munca
o Respectd normele PSI
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e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru;
* Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munci

V. Conditiile de lucru ale postului
a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activititile
care trebuie derulate in institutie, cu respectarea reglementirilor legale

e b. Conditii de formare profesionala: va participa anual la cursuri de formare profesionald

VI. Delegare:

e In functie de necesititi si de situafia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar
prin ordin de serviciu citre ' . din dispozitia sefului ierarhic, pentru toate
atributiile postului.

VII. Indicatori de performanti:

indeplinirea cantitativi si calitativa a tuturor activitétilor din fisa postului

indeplinirea cantitativi si calitativd a tuturor sarcinilor primite, altele dect cele curente
Atingerea rezultatelor previzute sau solicitate de citre seful ierarhic superior.

Initiative pentru Tmbunététirea activitatii si cresterea eficientei.

VIII. Experienta in domeniu
e Experienta in munci
e Experienta in specialitate: minim 7 ani
e Experienta in activititi de conducere
® Experienfa in domenii conexe

IX. Evaluarea performantelor individuale
e Serealizeazd anual, de ctre 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 §i Regulamentului Intern al Universitatii
¢ raspunde disciplinar pentru executarea defectuoasi a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizérii
Numele si prenumele Numele s1 prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Decan

Semnétura Semndtura Semnatura

I Se trece numarul Contractului Individual de Muneci din registrul de evidenta al salariatilor
" Se completeaza de citre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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