Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din__ / f—

. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: Secretar |1l - studii superioare Pozitia in COR/Cod?:
Denumirea functiei: secretar facultate

Departamentul / Structura: secretariat — Facultatea de Medicina

Locul de munca: Corpul K

Drept de semnadtura: Intern: Da Extern: Nu

U EWN =

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza: conform organigramei universitatii

direct - secretar sef facultate, decan
1.2. Arein subordine: -
2. Relatii functionale
- asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat (studenti, cadre didactice,
secretar sef facultate, secretar sef universitate)
3. Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei: Conducerea Universitatii “Transilvania”, serviciile din universitate,
conducerea Facultatii de Medicing, cadre didactice ale facultatii, personal din secretariat,
studenti
- In exteriorul institutiei: institutii subordonate Ministerului Educatiei Nationale

Tse completeaza cu numadrul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidentd a salariatilor

2 < < - _
Se completeazd de cdtre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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Ill. SCOPUL POSTULUI:

- asigurd derularea in conditii optime a activitatii din cadrul Secretariatului Facultatii de
Medicina

IV. SARCINI SI RESPONSABILITIK'[I:

1. inmatriculeazd, reinmatriculeaza, intocmeste si elibereaza carnete de student, legitimatii de
cdldtorie, adeverinte de student, situatii scolare si alte acte necesare studentilor conform
legislatiei in vigoare si raspunde de corectitudinea intocmirii acestora

2. gestioneaza dosarele personale ale studentilor, stabilite in regulament, pe care le actualizeaza
pand la absolvire; rdspunde de prezenta in dosare a tuturor actelor de studii necesare, in
original, de imprumutul la cerere a actelor;

3. gestioneazd cataloagele de note (elaborare, predare/primire, verificare completare de catre
cadrul didactic, pastrare)

4, gestioneaza centralizatoarele de note si a registrele matricole si rdspunde de intocmirea si
completarea acestora cu acuratete;

5. verificd dosarele studentilor intocmite pentru acordarea de burse si raspunde de
corectitudinea intocmirii acestora, si le prezinta spre verificare sefului ierarhic superior si
presedintelui Comisiei de burse pe facultate; anunta situatiile in care se retrag bursele din
anumite motive dupa ce le supune spre aprobare comisie de burse;

6. executd toate lucrdrile privind examenul de finalizare de studii: inscrierea candidatilor,
intocmirea listelor cu absolventi si a dosarelor studentilor, intocmirea ordinelor de intrare in
examenul de finalizare de studii, intocmirea cataloagelor, intocmirea proceselor verbale,
predarea/primirea actelor catre/de la comisii, trimiterea dosarelor catre Rectorat.

7. intocmeste foile matricole/diploma supplement ale absolventilor in baza registrului matricol,
dupd primirea matritei de la seful ierarhic superior in termenul legal de la finalizarea
examenului de absolvire; dupa intocmire le prezintd spre verificare sefului ierarhic superior;

8. intocmeste propunerile pentru ordinele de inmatriculare, exmatriculare si le prezinta in format
electronic siin scris, pentru centralizare, sefului ierarhic superior.

9. actualizeaza permanent bazele de date aferente aplicatiilor informatice implementate Ia nivel
de secetariat

10.intocmeste toate situatiile statistice solicitate de catre sefului ierarhic superior, conducerea
Facultatiisi conducerea Universitdtii

11.arhiveaza documentele pe care le gestioneaza si raspunde de respectiva arhiva

12.semneazad si dateazad toate documentele pe care le intocmeste si le prezintd sefului ierarhic
direct

13. raspunde de corectitudinea realizdrii activitdtiilor enumerate mai sus.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:

- permanenta in cadrul decanatului pe perioada vacantelor

- indeplineste, pe perioada determinats, alte activitdti conexe postului.
- oferd informatii, respectand principiile confidentialitdtii datelor.

- completeaza alte rapoarte si situatii specifice.
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2. La solicitarea beneficiarilor interni:

- Oferd informatii cu privire la reglementadrile interne ale activitatii didactice a studentilor.

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezinta sefului ierarhic, sdaptamanal, planul de activitati pentru saptamana in curs si
raportul de indeplinire a activitatilor pentru sdptamana anterioara.

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a
rezultatelor solicitate prin activitatile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de

Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in 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

Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si
genereazd, impreund cu acesta, propuneri de imbundtatire a activitatii (aplicabil doar

Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si
regulamentele, procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea

Cunoaste si respecta normele de sandtate si securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PSI si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul
Universitdtii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fara

Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar
primite spre folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le

in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini i alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

inlocuieste pe: personal din cadrul Secretariatului Facultatii de Medicind

1.
2.
performanta si prin grila de evaluare periodica.
3.
(aplicabil doar posturilor de conducere).
4,
posturilor de conducere).
5.
proprie. Respecta programul de lucru de 8 ore.
6.
7.
acordul conducerii Universitatii.
8.
foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.
9.
9.1
9.2

Este inlocuit de: personal din cadrul Secretariatului Facultatii de Medicind

Data intocmirii

Data ludrii la cunostinta Data avizdrii

Numele si prenumele

Numele si prenumele angajatului

Numele si prenumele

Functia

Semnatura
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Semnatura

Functia

Semnatura




