Universitatea
Transilvania
din Bra*lsov

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munci
inregistrat sub nr. ... din .....ccoevvvvenen L

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele i prenumele titularului:
2. Denumirea postului: Secretar Pozitia in COR/Cod?*: 235901
3. Denumirea functiei Secretar Il cu studii superioare
4, Departamentul / Structura: Birou Acte studii
5. Locul de munca: Cladire Rectorat
Drept de semnatura: Intern Da Extern Nu

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneazd Secretar sef universitate

1.2. Arein subordine Nu este cazul
2. Relatii functionale

Cu secretariatele facultatilor din cadrul universittii

3. Relatii de colaborare

Absolventi si alte institutii pe probleme referitoare la actele de studii si informatiile inscrise
in actele de studii

SCOPUL POSTULUI:

Completeaza actele de studii pentru toate ciclurile de invatdmant.

Elibereazd actele de studii conform procedurilor in vigoare.

Redacteaza documente universitare oficiale tip ,adeverintd”

Se trece numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
?Se completeaza de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR



V.

ks wN

2.

VI

SARCINI S RESPONSABILITATI:

Completeazd actele de studii acordate absolventilor:

1.1. Receptioneaza documentele referitoare la finalizarea studiilor si dosarele absolventilor,
asigurandu-se cd acestea sunt complete si corecte. Semneazd Procesul verbal de
predare — primire.

1.2. Inregistreazd in baza de date datele de identificare ale absolventilor, necesare pentru
completarea actelor de studii.

1.3. Completeazd actele de studii, respectand termenul limits, precum si standardele de
calitate aferente acestui tip de document.

1.4. Aplicd pe actele de studii fotografia fiecdrui absolvent, precum si timbrul sec, dupd caz,
respectand standardele specifice.

1.5; anegistreazé actele de studii in Registrele de eliberare, precum si in repertoire sau alte
instrumente de evidenta.

1.6. Realizeazd procesul-verbal privind actele de studii completate si il transmite facultdtilor
impreund cu toate informatiile care trebuie s¥ fie completate la dosarele absolventilor.

Realizeazd duplicate dupd actele de studii.

Elibereaza actele de studii.

Redacteazd adeverinte si alte documente de specialitate.

Gestioneazd corespondenta/mesajele primite din partea absolventilor, partenerilor si a

celorlati angajati.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:
1.1. Indeplineste, pe perioads determinat3, alte activitdti conexe postului.
1.2. Contribuie la intocmirea raportdrilor transmise cdtre ministerul de resort cu privire la
studentii si absolventii institutiei.
1.3. Participd la sedintele convocate de cdtre Secretarul sef al universititii.
1.4. Realizeazd rapoarte si situatii specifice.
La solicitarea beneficiarilor:
2.1. Oferd informatii cu privire la continutul  dosarelor pentru eliberarea de
adeverinte/diplome sau vizarea actelor de studii.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activititi pentru siptdmana in curs si
raportul de indeplinire a activitdtilor pentru sdptdmana anterioara.

Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activititilor derulate. Depune
toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor
solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si
prin grila de evaluare periodicd.

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 ore.

Cunoaste si respectd normele de sadndtate si securitate in muncd conform instructajelor de
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SSM, PSI i situatii de urgent, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pdstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul universitdtii,
atét din sfera de activitate proprie, cét si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri,
compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice f4r& acordul conducerii
Universitatii

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite
spre folosintd. Rdspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineazi sinu le foloseste in
alte scopuri decat cele de serviciu.

in functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la
solicitarea superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. Tnlocuiestepe  Personal Birou Acte Studii

7.2, Esteinlocuitd de Personal Birou Acte Studii

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii

Numele si prenumele

Numele si prenumele . _ Numele si prenumele
angajatului

Functia Functia

Semndtura Semnatura Semndtura




