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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din__/ /———‘l

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea functiei: SECRETAR FACULTATE

Departamentul / Structura: FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE SI ADMINISTRAREA AFACERILOR
Locul de munca: Universitatea TRANSILVANIA din Brasov

Drept de semnadtura: Intern: NU Extern: NU

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: directa:

conform arganigramei universitatii
directd: SECRETAR SEF FACULTATE

Relatii functionale

-studenti, cadre didactice, Secretar sef universitate

Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei: secretarele facultdtilor/departamentelor/compartimentelor UTBV

- in exteriorul institutiei: absolventi

SCOPUL POSTULUL:
Asigura derularea in conditii optime a activitatii din zona de competenta.

- Desfasoard activitatile de secretariat specifice.
- Pregdtirea necesara:
de baza: STUDII S
speciald: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, relatii publice etc)
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare a
timpului, abilitati de comunicare in scris si verbald (inclusiv in relatiile cu publicul), rigurozitate,

integritate, seriozitate

; Se completeaza cu numérul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidenta a salariatilor

Se completeazé de ctre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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IV. SARCINISI RESPOI\ISABILITﬁ'[I:
urmareste si aplicd hotdrarile conducerii facultdtii si universitatii;

elaboreaza referatele si listele cu studentii pentru inmatriculare/reinmatriculare, pe programe de

studii si pe forme de invatamant;

- gestioneazd si completeazd dosarul studentului pe toatd perioada studentiei;

- elibereaza carnetul de student, legitimatia de cdlatorie pe calea feratd (conform cu reglemertarile
legale in vigoare) studentilor din anul | si vizeaza documentele mentionate pentru studentii din anii
superiori;

- tine evidenta carnetelor de student, legitimatiilor de cdldtorie pentru cdldtoria pe calera ferata
eliberate si aflate in stoc;

- intocmeste documentele universitare eliberate studentilor sau absolventilor (adeverintd, si:uatie
scolard, foaie matricold, supliment la diploma, programd analiticd) si raspunde de corectitudinea
datelor inscrise in acestea;

- completeazi cataloagele de note cu datele de identificare ale studentilor, date privind anul de studiu si
denumirea disciplinei;

- gestioneaza cataloagele de note;

- completeazd Centralizatorul de note cu datele de identificare ale studentilor (pe programme de studii
si ani de studii) si descarcd notele din cataloage in fiecare sesiune de examene;

- realizeazd calculul indicatorilor de ierarhizare a studentilor in vederea trecerii intr-un an superior i
pentru stabilirea statutului de student bugetat/cu taxa;

- completeazd Registrul matricol cu datele de identificare ale studentilor, situatia scolara la sfarsitul
fiecdrui an universitar, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor, actele de studii eliberate 2tc;;

- completeazd baza de date electronicd a UTBV (ex. AGSIS) cu datele de identificara ale
studentilor,situatia scolard la sfarsitul fiecarei sesiuni, rezultatele la examenele de finalizare a st diilor
etc,;

- consemneazi scoaterea din evidentd a studentilor in documentele de evidentd si in baza de date
electronica UTBY;

- inregistreaza studentii bursieri in baza de date electronica UTBV;

- elibereazi actele de studii originale aflate in dosarul studentilor/absolventilor, numai pe baza fisei de
lichidare;

- monitorizeazd situatia incasarii taxelor de scolarizare, precum si a taxelor pentru diverse activ tati si
intocmeste listele pentru prezentarea la examene, numai dupa achitarea taxelor;

- extrage din dosarele studentilor si din registrele matricole datele necesare intocmirii situatiilor
statistice/rapoartelor de sintezd;

- realizeazd lucrdrile pentru pregitirea examenelor de finalizare a studiilor, inscrierea
candidatilor,intocmirea listelor cu absolventii, inregistrarea lucrarilor de licentd/proiectelor de
diploma/lucrdrilor de disertatie;

- executd lucririle de arhivare a dosarelor studentilor/absolventilor, respective a documentelor

gestionate de secretariat, conform reglementdrilor legale;
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- actualizeaza datele afisate la avizierul facultatii, informeazd studentii/publicul, preia apelirile
telefonice;

- primirea vizitatorilor si anuntarea persoanelor de contact;

- calculeaza taxele studentilor aflati in prelungirea studiilor, in functie de numdrul unitatilor de cred t pe
care le mai au de promovat;

- tine evidenta studentilor care au mai urmat studii universitare in vederea stabilirii anilor de studii pe
care i mai pot urmain regim bugetat;

- tine evidenta studentilor straini;

- face parte din comisia de admitere pe facultate, verificd dosarele pe parcursul deruldrii fazelor
admiterii. Participd la intocmirea si verificarea listelor candidatilor admisi/respinsi, pe faze.
Gestioneazi cererile candidatilor (schimbare de optiuni, retrageri, etc.);

- impreund cu tutorii de ani ai programelor de studii, rdspunde de gestionarea contractelor de studi ale
studentilor si anexele lor;

- semnaleaza conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problemd constatate privind cal tatea
proceselor desfasurate;

- respectd normele de protectia muncii si a normelor de protective PSI;

- monitorizeazi utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor observate;

- participd lainstruirea personalului;

- respectd programul de lucru;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

- foloseste eficient echipamentul de la locul de munca;

- respectd regulamentul intern;

- raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul serviciului, la termenele stabilite prin

reglementdri interne sau prin acte normative;

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

- indeplineste si alte activitati, conexe postului, pe pericadd determinatd, solicitate de conducerea

universititii/ si/sau a sefului ierarhic superior prin ordin scris sau verbal.

VI. ALTE PREVEDERI GENERALE:

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

2. Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate
eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin
activitatile prevazute in figa postului, prin figa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare
periodica.

3. Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, in raport cu indeplinirea cantitativd
si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in fisa de post, prin figele de
indicatori de performantasi prin grilele de evaluare periodica (aplicabil doar posturilor de conducere).

4, Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice si genereaza,
3
F02.2-156.2-01/ed.2,rev.0



impreund cu acesta, propuneri de imbunatatire a activitatii (ap/icabil 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 are.

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

7. Pastreazi 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, compartimentg) cu
care interactioneaza. Nu face declaratii publice fard acordul conducerii Universitatii.

8. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosintd. R&spunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri
decat cele de serviciu.

9. Tn functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe pericadd determinatd, cu acordul si/sau la
solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului,
poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1. Inlocuieste pe:
9.2. Esteinlocuitde:

In functie de necesitdti si de situatia de faptanumite sarcini vor pute fi delegate temporzr prin

ordin de serviciu cétre alte posturi, din dispozitia decanului, la propunerea secretarului sef al facultatii.

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

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

Semnatura Semnatura Semndtura
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