n I I Universitatea

I Transilvania
A din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munc3

inregistrat sub nr. din__ / J—1

I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

Numele si prenumele titularului;

Denumirea postului: SECRETAR | CU STUDII SUPERIOARE Pozitia in

Denumirea functiei: SECRETAR | SS COR/Co®

Departamentul / Structura: DECANAT

Locul de muncd: UNIVERSITATEA TRANSILVANIA

Drept de semnéturd: Intern: X Extern:

oY e R e

Il RELATIILE ORGANIZATIOMALE:
1. Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza:
- conform organigramei universita ii
- directd: decan, secretar gef
1.2. Arein subordine: -
2. Relatii functionale
- decan, secretar sef
3. Relatii de colaborare

- in interiorul institutiei: secretariatele departamentelor, structurile suport ale universitétii
- in exteriorul institutiei: nu e cazul
ill. SCOPUL POSTULUI:

- Contribuie la derularea in conditii optime a activitdtii din Decanat
- Desfagoara activitatile specifice lucrului cu studentii si evidenta acestora
- Pregatirea necesara:
- de baza: studii superioare
- speciala: nu este cazul
- Abilitagile, calitatile si aptitudinile necesare: calm, eficientd, rabdare, lucru in
echipa, politete

T se completeaza cu numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor

2 5e completeazd de cdtre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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IV. SARCINI SI RESPONSABleTﬁTE:

Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

v semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate
privind calitatea proceselor desfisurate

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

v

monitorizeazd utilizarea resurselor sistemului si notifica asupra disfunctionalitatilor
observate

v autoinstruire

v este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program

v nu pdrdseste locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic

v foloseste eficient timpul de munca

v respectd regulamentului intern

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

v indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioada determinata, solicitate de
conducerea universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

v Drept de semnatura: _X__Intern:___ / Extern

v Alte atributii specifice:

Privind evidenta studentilor:

1. elaboreaza referate si listele cu studentii pentru inmatriculare/reinmatriculare
pentru programele de studii ce le gestioneaza;
2. inmatriculeazd studentii pe programe de studii si forme de invatdmant si

completeaza documentele de evidenta ( Registru matricol, Centralizator de note) si Baza de
date electronicd AGSIS;

3. elibereaza Carnetul studentului si Legitimatia de célitorie studentilor din anul | si
vizeazd documentele mentionate pentru studentii din anii superiori, completeaza si
elibereaza  carnetele de cupoane pentru c3ldtoria pe calea feratd (conform cu
reglementarile legale in vigoare) pentru studentii programelor de studii gestionate ;

4, tine evidenta carnetelor de student, legitimatiilor de cilitorie si carnetelor de
cupoane pentru cdldtoria pe calea ferata eliberate si aflate in stoc;

5. completeaza Centralizatorul de note cu datele de identificare ale studentilor (pe
programe de studii si ani de studii);

6. completeaza Registrul matricol cu datele de identificare ale studentilor, situatia
scolara la sfarsitul fiecdrui an universitar, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor;
7. gestioneaza si completeaza Dosarul studentului pe toatd perioada studentiei;

8. consemneaza scoaterea din evidenta a studentilor, in documente pe suport de
hartie si in baza de date electronici;

9. primeste si verifica dosarele studentilor pentru acordarea burselor de ajutor social;
10. elibereaza actele de studii originale aflate in dosarul studentilor/absolventilor,
numai pe baza fisei de lichidare; semneaza nota de lichidare;

11, monitorizeaza situatia incasdrii taxelor de scolarizare, precum si a taxelor pentru

diverse activitati si intocmeste listele pentru prezentarea la examene, numai dupa achitarea
taxelor;

12. extrage din dosarele studentilor datele necesare intocmirii = situatiilor
statistice/rapoartelor de sinteza;

13. realizeaza lucrarile pentru pregatirea examenelor de finalizare a studiilor: inscrierea
candidatilor, intocmirea listelor cu absolventii si cu lucrdrile de licenta /disertatie;

14. executd lucrarile de arhivare a dosarelor studentilor/absolventilor, respectiv a
documentelor gestionate de secretariat, confarm reglementarilor legale;
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15. actualizeaza datele afisate la avizierul facultatii, informeaza studentii/publicul, preia
apelurile telefonice;

16. primeste vizitatorii i anunta persoanele de contact;

17. semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate
privind calitatea proceselor desfisurate;

18. monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notific3 asupra disfunctionalitatilor
observate;

19. impreuna cu secretarul sef, arhiveazi dosarele studentilor;

Privind inregistrarea rezultatelor scolare ale studentilor:

20. listeaza si gestioneaza cataloagele de note;

21, inscrie rezultatele la examene ale studentilor in documentele de evident3 a situatiei
scolare;

22, inscrie numdrul total de credite, punctele valorice si media ponderata, dupa fiecare
sesiune de examene in documentele de evident3 a situatiei scolare;

23, raspunde de pastrarea Cataloagelor de note si @ Registrului matricol in conditii de
deplina sigurants;

24, intocmeste suplimentul de diplom3, impreuni cu secretarul sef pe facultate.

Privind eliberarea documentelor de studii:

25, raspunde de elaborarea si eliberarea documentelor de studii solicitate;

26. se prezinta la serviciu la ora fixatd in program

27. nu pardseste locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic

28. foloseste eficient timpul de munca

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

v indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioadd determinati, solicitate de
conducerea universitatii si/sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

VL ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezinta sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs si
raportul de indeplinire a activitdtilor pentru sdptdmana anterioara.

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

3. Evalueaza periodic performanta personalului din subordine, in raport cuindeplinirea
cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa
de post, prin figele de indicatori de performantd si prin grilele de evaluare periodicd
(aplicabil doar posturilor de conducere).

4. Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si
genereazd, impreund cu acesta, propuneri de imbunatatire 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. Respecta programul de lucru de 8 ore.

6. Cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca conform instructajelor

F02.2-156.2-01/ed.2,rev.0 2



de SSM, PS| si situatii de urgent, aplicabile pentru activitatea proprie.
7. Pastreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul

Universitatii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii,
servicii, birouri, compartimente) cu care interactioneazd. Nu face declaratii publice firs

acordul conducerii Université'gii.

8. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar

primite spre folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineazs sinule

foloseste in alte scopuri decat cele de serviciu.

9. in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, 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 Semnatura Semnatura
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