Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din___/ f

. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului: 5
2. Denumirea postului: Pozitiain COR/Cod“:
3. Denumirea functiei: Secretar I1 (S)
4. Departamentul / Structura: Departamentul Discipline Fundamentale, Profilactice
5. Locul de munca: si Clinice
5 Drept de semnétura: Departamentul Discipline Fundamentale, Profilactice
' ’ si Clinice
Intern: Extern:

Extern:

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza:
- conform organigramei universitatii
- direct: Director de Departament DFPC, Decan, Secretar sef facultate

1.2. Arein subordine: -

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

3. Relatii de colaborare
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- in interiorul institutiei: cadre didactice, studenti, medici rezidenti, doctoranzi, toate

facultdtile si compartimentele functionale ale universitatii -

. SCOPUL POSTULUL:

Asigura derularea in conditii optime a activitdtii din secretariat;
Desfasoard activitatile specifice postului;
Pregdtirea necesara:

o de bazd: studii superioare

o speciald: cursuri de specializare in functie de nevoile identificate pe parcurs

(relatii cu publicul, biroticd, managementul calitatii etc.)

o cunostinte de operare PC

o cunostinte de limba engleza nivel mediu
Abilitatile, calitdtile si aptitudinile necesare: memorie, atentie concentrata si distributivd,
competente bune de comunicare, abilitdti de lucru in echipd, abilitati bune de utilizare a
biroticii, initiativd, capacitate de organizare, conduitd morald conform deontologiei
profesionale, loialitate, confidentialitate

. SARCINI S1 RESPONSABILITATI:

intocmeste si gestioneazd bazele de date ale Departamentului DFPC;

tehnoredacteaza documentele si corespondenta departamentului;

inregistreazd si pdstreazd evidenta documentelor iesite/intrate din/in departament;
gestioneaza activitatea de secretariat la nivelul biroului Erasmus si relatii internationale
de la nivelul facultdtii: corespondenta, mentine evidenta studentilor incomingoutgoing,
elaboreaza situatii scolare, rapoarte, ierarhizarea studentilor in vederea selectiei
tehnoredacteazd documentele, rapoarte, statistici si alte documente referitoare la
evidenta doctoranzilor din departament

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

participd la actiunile organizate de DFPC (admitere, conferinte, protocol, etc.);
informeaza tertii cu privire la activitatile efectuate de departament pentru beneficiarii
externi;

efectueazd activitati de curierat;

furnizeaza informatii directe/la telefon, referitoare la serviciile oferite de DFPC;
semnaleaza conducitorului ierarhic orice neconformitate sau probleme constatate
privind calitatea proceselor desfdsurate;

monitorizeazd utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor
observate;

se autoinstruieste;

se informeaza privitor la desfasurarea activitatilor specifice DFPC;

se prezintd la serviciu la ora fixatd in program;

efectueaza activititi de secretariat - program de 8 ore/zi (12:00- 15:00 - program zilnic

cu publicul);
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- prFPC, cu respectarea reglementdrilor legale;

- intimpul programului de lucru, pdrdseste locul de muncd doar in cazuri deosebite si
numai cu aprobarea sefuluiierarhic;

-  foloseste eficient timpul de lucru;

- respectd regulamentul intern;

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

- alte atributii specifice: activitdti specifice departamentului/decanatului (introducerea
planurilor de invdtdmant si a statelor de functiiin AGSIS, etc.), introducerea de date in
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:

Tse completeazd cu numdrul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidentd a salariatilor

2 s s " i
Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR

VI.ALTE PREVEDER! GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitdti pentru saptdmana in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru saptdmana anterioard.

2. Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor 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 periodica.

3. Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, Tn raport cuindeplinirea
cantitativad si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa
de post, prin fisele de indicatori de performanta si prin grilele de evaluare periodica
(aplicabil doar posturilor de conducere).

4. Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice gi
genereazd, Tmpreund cu acesta, propuneri de imbundtatire a activitatii (aplicabil doar
posturilor de conducere).

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

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

7. Péstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul
Universittii, atat din sfera de activitate proprie, cat i din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fara
acordul conducerii Universitatii.

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

9. in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinats, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
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 avizdrii

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

Semndtura Semndtura Semndtura
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