FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individval de Munci

I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

L.
2

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: secretar I Pozitia in COR/Cod':

Denumirea functiei: .................. TP

Departamentul / Structura: Drept/Drept

Locul de munci: Universitatea Transilvania din Bragsov

Nivelul studiilor: studii superioare

Drept de semnatura: Intern: Extern:

r2 Oy My il

II. RELATIILE ORGANIZATIONALE
1. Relatii ierarhice
Se subordoneaza:
- conform organigramei universittii
- directa: directorul de departament
Are in subordine:
- nu este cazul
2. Relatii functionale: studenti, cadre didactice, laborant, secretariat facultate
3. Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei: cadre didactice, studenti, secretariatele
compartimentelor/departamentelor/facultatilor UniTBv
- in exteriorul institutiei: absolventi, candidati si alte persoane

III. SCOPUL POSTULUI
- coordoneazi activitatea din Departamentul Drept, din punct de vedere al activitatii de secrefariat
- asiguri derularea in conditii optime a activitatii specifice din Departamentul Drept
- desfasoara activitatile:

o prezinta informatii studentilor legate de procesul didactic si intocmeste si aduce la cunostintd
comunicari si convocdri pentru studenti;

o raspunde de notele de lichidare a studentilor la nivel de Departament;

o completeazi carnetele studentilor din anul I si ale celor transferati;

o desfasoard activitati specifice in perioada de admitere, precum si in perioadele de sustinere a
examenelor de licenta si disertatie;

o desfasoard activitati specifice organizarii examenelor de licentd si disertatic, precum
verificarea si centralizarea cererilor pentru alegerea temei lucrarii de licentd si disertatie,
verificarea si centralizarea incarcarii in platforma e-learning a documentatizi pentru
examenul de licenta si disertatie de cétre studentii de la toate programele de studii;

o asigurd introducerea in AGSIS a statelor de functii;

o furnizeaza date necesare pentru intocmirea situaiilor statistice solicitate de structurile

universitatii
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7. Pastreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitafii, atat din
sfera proprie de activitate, cat si din cea a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri,
compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fdra acordul conducerii
Departamentului/Facultatii/Universitatii.

8. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosintd. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineazi si nu le foloseste in alle: scopuri
decét cele de serviciu.

9. In conditiile Codului Muncii, in situatii exceptionale (admitere, licentd, sesiuni suplimeritare sau
speciale, proceduri de evaluare a programelor de studii, etc.), va presta activitati specifice i in afara
programului normal zilnic de lucru, inclusiv in zilele nelucratoare.

10. In functie de necesititi si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/facultitii/departamentului, poate indeplini si alte sarcini conexe postului,
poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

- Inlocuieste pe: laborantul Departamentului Drept
- Este inlocuit de: laborantul Departamentului Drept

Data intocmirii Data luérii la cunostinta Data avizarii
24.11.2021

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Lect. dr. Oana SARAMET

Functia Functia

Director Departament Drept

Semnatura Semnétura Semnatura

i Se completeazi de catre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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