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I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI
1. Numele si prenumele titularului:
2. Denumirea postului: secretar I Pozitia iIn COR/Cod':

----------------------------

Denumirea functiei: .................. e

Departamentul / Structura: Drept/Drept

Locul de muncé: Universitatea Transilvania din Bragov

Nivelul studiilor; studii superioare

Drept de semnétura: Intern: Extern:

= Gvitn = o

II. RELATIILE ORGANIZATIONALE
1. Relatii ierarhice
Se subordoneaza:
- conform organigramei universititii
- directd: directorul de departament
Are in subordine:
- nueste 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 activitéii de secretariat

- asigurd derularea in conditii optime a activitétii specifice din Departamentul Drept
- desfdsoara activitagile:

o prezintd informatii studentilor legate de procesul didactic si intocmeste si aduce la cunostinta

comunic#ri §i convocdri pentru studenti;
o rispunde de notele de lichidare a studentilor la nivel de Departament;
o completeazi carnetele studentilor din anul I si ale celor transferati;

desfisoard activitati specifice in perioada de admitere, precum si in perioadele de sustinere a
examenelor de licentd si disertatie;

desfasoars activitifi specifice organizirii examenelor de licentd §i disertajis, precum
verificarea si centralizarea cererilor pentru alegerea temei lucrérii de licentd gi disertatie,
verificarea si centralizarea incircarii in platforma e-learning a documentijiei pentru
examenul de licent3 si disertatie de citre studentii de la toate programele de studil;

asigurd introducerea in AGSIS a statelor de functii;

furnizeazd date necesare pentru intocmirea situatiilor statistice solicitate de structurile
universitatii
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asigurd comunicarea zilnici cu publicul, 6 ore/zi;

intocmegte anterior sesiunilor de examene, ordinare §i suplimentare, stabilite conform
reglementarilor in vigoare, programarea examenelor pentru toate programele de studii si toti
anii aferenti acestora din cadrul Facultatii de Drept;

coordoneazi, sub indrumarea directorului Departamentului Drept, procesul de selectare a
disciplinelor optionale la nivelul tuturor programelor de studiu si al tuturor anilor aferenti
acestora din cadrul Facultatii de Drept;

indeplineste alte activitafi profesionale solicitate de seful ierarhic superior, anume directorul
Departamentului Drept;

gestioneazd §i inventariazd mijloacele fixe corporale, necorporale, obiecte de inventar,
stocuri ale cadrelor didactice, Departamentului Drept si ale laboratoarelor;

intocmirea orarului pentru programele de studii ale facultitii;

centralizarea figelor de disciplina;

colectarea, selectarea §i ordonarea datelor si documentelor pentru intocmirea rapoartelor
periodice de evaluare a programelor de studii;

centralizarea fiselor si a rapoartelor de evaluare a cadrelor didactice;

activitifi specifice de secretariat pentru studentii de la programul de studii Drept IFR;
centralizarea contestatiilor la examene §i colocvii in vederea desemnirii comisiilor de
contestatii.

- Pregitirea necesaré:

- de baza: STUDII SUPERIOARE
- speciald: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, limba englez, relatii
publice, etc.)

- Abilitatile, calitatile i aptitudinile necesare: capacitatea de organizare a muncii proprii si de
gestionare a timpului, abilitdti de comunicare in scris si verbald; conduitd morali conform
deontologiei profesionale; abilititi de comunicare si de lucru in echipd; loialitate, confidzntialitate;
initiativa, creativitate.

IV. SARCINI $SI RESPONSABILITATI

1.

Planifics, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea de secretariat din departament;

- Asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat;

- Pune la dispozifia directorului de departament si a membrilor Consiliului Depart:mentului
documentele, datele si informatiile necesare ludrii deciziilor, din domeniul de competent3.

2. Raéspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen In activitétilor derulate

- depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate
prin activititile previzute in figa postului, prin indicatori de performantd §i prin grila de evaluare
periodica.

3.
4.

o
6.

Formuleazi propuneri de imbunatétire a propriei activitati. |

Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului intern al UniTBv, precum si regulamentele,
procedurile gi/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie.

Respectd programul de lucru de 8 ore. .
Cunoaste si respectd normele de sanitate si securitate in muncé conform instructajelor de 3SM, PSI
si situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.
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7. Pastreazd confidenfialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Université;i., atat din
sfera proprie de activitate, cat si din cea a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri,
compartimente) cu care interacfioneazi. Nu face declaratii publice 1‘ara acordul conducerii
Departamentului/Facultétii/Universitiii.

8. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinfd. Réspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineazi si nu le foloseste in alte scopuri
decdt cele de serviciu.

9. iIn conditiile Codului Muncii, in situafii exceptionale (admitere, licentd, sesiuni suplimentare sau
speciale, proceduri de evaluare a programelor de studii, etc.), va presta activitati specifice si in afara

rogramului normal zilnic de lucru, inclusiv in zilele nelucrétoare.

10. In functie de necesitéti si de situatia de fapt, pe perioada determinat, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitétii/facultatii/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 ludrii la cunostin{a Data avizdrii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Director Departament Drept

Semnatura Semniétura Semnétura

i Se completeazi de citre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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