Anexa la Contractul Individual de Munci
inregistrat sub ar. ...

I. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI
l. Numele §i prenumele titularului: ,
Denumirea postului: secretar 1 Pozitia in CORVCER ! ..ocoousimnmamapissisib
Denumirea functiei: secretar sef facultate
Departamentul / Structura: Facultatea de Drept - Secretariat
Locul de munci: Universitatea Transilvania din Brasov
Nivelul studiilor: studii superioare
Drept de semnatura: Intern: Extern:

SR L P D

II. RELATIILE ORGANIZATIONALE
1. Relatii ierarhice
Se subordoneazi:
- conform organigramei universitatii
- directd: DECANUL FACULTATII
Are n subordine:
- personal didactic auxiliar din decanatul/secretariatul facultitii
2. Relatii functionale: studenti, cadre didactice, secretar sef Universitate
3. Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei: secretariatele facultatilor/departamentelor/compartimentelor UniTBv
- In exteriorul institutiei: absolventi si alte persoane

I11. SCOPUL POSTULUI
- coordoneazi activitatea din Secretariatul facultatii
- asigurd derularea in conditii optime a activitatii specifice din Secretariatului facultatii
- desfisoard activitatile de coordonare a intregii activititi din Secretariatul facultitii, verificd si
analizeaza indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul din Secretariatul facultatii

- Pregitirea necesaré:
- de bazd: STUDII SUPERIOARE
- speciald: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, limba engleza, relatii publice,
ete.)
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: capacitatea de organizare a muncii proprii si de gestionare a
timpului, abilitdti de comunicare in scris §i verbald (inclusiv in relatiile cu publicul); rigurozitate;
integritate, seriozitate.

IV. SARCINI SI RESPONSABILITATI
1. Planifici, organizeazi, coordoneazi si controleaza activitatea de secretariat din facultate;
- repartizeaza responsabilititile angajatilor din subordine; .
- propune Consiliul facultétii masurile de motivare i de sanctionare a personalului din secretariat; ‘ .
- asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat cu privire la evidenta studentilor §i a
documentelor gestionate in secretariat;
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- pune la dispoziia decanului, prodecanilor si a membrilor Consiliului Facultitii documentele, datele si
informatiile necesare luarii deciziilor din domeniul sau de competenta.

Z

Raéspunde de eficienta, calitatea gi incadrarea in termen a activitatilor derulate

- depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin

activitdtile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare
periodica.
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19,
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21

23.

Evalueazd periodic performanta personalului din subordine in raport cu indeplinirea cantitativi si/sau
calitativa a rezultatelor solicitate prin activititile previzute in fisa postului, prin fisele de indicatori de
performanta si prin grilele de evaluare periodici (aplicabil doar pentru posturile de conducere).

Discutd individual cu personalul din subordine rezultatele evaluarii periodice si genereazi impreuna cu
acesta propuneri de imbunitatire a activitifii (aplicabil doar pentru posturile de conducere).

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

Respecta programul de lucru de 8 ore.

Cunoaste si respectd normele de sanatate si securitate in muncé conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

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

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite in folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineazi si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.

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

Cunoaste legislatia in vigoare aferenta sarcinilor postului (conditii de inscriere, acte la dosar, procedura
de urmat in situatii precum: transfer, retragere, aménare an de studii, plata taxe de studii, etc.).

Stabileste situatia scolard a studentilor (promovat, creditat, repetent/aflat in prelungire de scolaritate,
examatriculat) la finele semestrului sau anului universitar, dupd caz, si pune in discutie in fata
conducerii facultatii cererile de reexaminare, reinmatriculare, intrerupere de studii, prelungire de
scolarizare, transfer, etc.

Urmadregte incasarea taxelor scolare atit pentru studentii romani, cat si pentru studentii stréini.
Efectueazi lucrérile privind examenele de finalizare a studiilor (tehnoredacteaza ordinul privind comisia
de finalizare a studiilor, intocmeste tabelul cu studentii care au dreptul sa se prezinte la examenul de
finalizare a studiilor).

Intocmeste matrita pentru suplimentul la diploma.

Riaspunde impreuni cu comisia de burse a facultitii de atribuirea acestora si pastreazi corespundenta cu
serviciul social si cu cel financiar-contabil.

Are n primire stampila facultatii.

Urmdreste si participd la aplicarea hotararilor Consiliului Facultatii (registru de procese-verbale).
fntocmcste ordinele de inmatriculare, exmatriculare, améanare a studiilor din diverse motive, de acordare
a burselor (de merit, sociale, etc).

Verificd, semneaza si sigileazd anual cataloagele de note.

. Verifica corectitudinea notelor din registru matricol i consemneaza situatia studentului.
22.

Verificd calculul indicatorilor de ierarhizare si face repartizarea studentilor prin ierarhizare pe locuri
finantate de la buget/taxa. _
Raspunde de corectitudinea inregistrarii situatiilor scolare si de calculul punctelor de credit.
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intocmeste si raspunde de la elaborarea situatiilor statistice/rapoarte de sinteza solicitate de conducerea
facultdtii/universitatii sau de organisme din exterior.

- Repartizeaza studentii pe grupe si pe formatii de lucru.
26.

Monitorireaza desfasurarea procesului de inmatriculare §i evidenta studentilor la nivelul facultitii,
verificd dosarele studentilor inmatriculati la inceputul anului universitar.

Intocmeste listele cu studentii care solicitd retragerea/transferul/continuarea studiilor/reinmatricularea si
listele cu studentii ce urmeaza sa fie exmatriculati.

Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a burselor.

intocmeste si centralizeazi listele cu studentii pentru acordarea de burse de merit, performanta si ajutor
social, etc.

Opereazd aplicatia AGSIS (definirea structurii anului universitar, definirea/administrarea taxelor,
importarea datelor studentilor admisi, promovarea studentilor in anul universitar nou, adiugarea
studentilor, asocierea taxelor, introducerea planurilor de invatamaént, definirea grupelor, adiugarea
disciplinelor, definirea sesiunilor de examene — cu introducerea cadrelor didactice, definirea structurii
pentru examenul de licentd/disertatie, completarea detaliilor in planul de invatamant, elc.).

Intocmirea fiselor de echivalare pentru repetenti/inmatriculati in an superior/reinmatriculati si
transferati.

intocmirea programelor analitice.

[ncircarea datelor studentilor in RMUR.

Gestioneaza activitatea scolarii a studentilor masteranzi (adeverinte, contracte de studii, situatii scolare,
etc.).

Rispunde la e-mailurile de pe adresa de corespondentd a facultatii la care ar acces tot personalul din
secretariat.

Organizeaza si participa la programul de permanenti din perioada vacantelor.

intocmirea referatului de necesitate (pentru rechizite, carnete si legitimatii de student, registre matricole)
si a pontajului lunar pentru personalul din secretariat.

In functie de necesitati si de situatii de fapt, pe perioadd determinati, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/facultdtii/superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului,
poate prelua sau isi poate delega unele dintre sarcini, astfel:

- Inlocuieste pe: secretar facultate

Este inlocuit de: secretar facultate

Data intocmirii Data luérii la cunostintad Data avizarii
30.05.2022

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele i prenumele
Prof. dr. Cristinel loan MURZEA

Functia Functia

Decanul Facultétii de Drept

Semnétura- : Semnitura Semnatura

' Se completeazi de catre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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