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

L. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI
I. Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: secretar 1 Pozitia in COR/Cod": ..........coeiiiiiin o,
Denumirea functiei: secretar 1 facultate
Departamentul / Structura: Facultatea de Drept - Secretariat
Locul de muncé: Universitatea Transilvania din Brasov
Nivelul studiilor: studii superioare
Drept de semnétura: Intern: Extern:
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II. RELATIILE ORGANIZATIONALE
1. Relatii ierarhice
Se subordoneazi:
- conform organigramei universitatii
- directd: SECRETAR SEF FACULTATE, DECANUL FACULTATII
Are in subordine: -
2. Relatii functionale: studenti, cadre didactice, secretar sef facultate, secretar sef Universitatz
3. Relatii de colaborare
- in interiorul institutiei: secretariatele facultatilor/departamentelor/compartimentelor UniTBv
- in exteriorul institufiei: absolventi si alte persoane

III. SCOPUL POSTULUI
- asigurd derularea in conditii optime a activitagii specifice din Secretariatului facultatii
- desfisoara activitatile specifice din Secretariatul facultitii, indeplineste sarcinile de serviciu conform
prezentei fise

- Pregitirea necesara:
- de baza: STUDII SUPERIOARE
- speciald: cursuri de perfectionare specifice postului (operare PC, limba engleza, relatii publice,
etc.)
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: capacitatea de organizare a muncii proprii si de gestionare a
timpului, abilititi de comunicare in scris si verbald (inclusiv in relatiile cu publicul); rigurozitate;
integritate, seriozitate.
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IV. SARCINI SI RESPONSABILITATI

Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activititilor derulate

- depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin
activitatile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanti si prin grila de evaluare
periodica.
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Cunoagte si respectd prevederile Regulamentului intern al UniTBv, precum si regulamentele,
procedurile si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie, precum si HCA-urile si
HS-urile de la nivelul Universititii.

Respectd programul de lucru de 8 ore.

Cunoagte si respecta normele de sdnatate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreaza confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces in cadrul Universititii, atd: din sfera
proprie de activitate, cit si din cea a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Facultatii/Universitatii.

Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite in folosinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le foloseste in alte scopuri decét 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 activitati specifice si in afara
programului normal zilnic de lucru, inclusiv in zilele nelucritoare.

Cunoagte legislatia in vigoare aferentd sarcinilor postului (conditii de inscriere, acte la dosar, procedura
de urmat in situatii precum: transfer, retragere, améanare 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, dupi caz, si o aduce la cunostinta secretarului
sef a facultatii pentru ca acesta sd comunice conducerii facultatii cererile de reexaminare,
reinmatriculare, intrerupere de studii, prelungire de scolarizare, transfer, etc.

Urmareste incasarea taxelor scolare atdt pentru studentii romani, cat si pentru studentii strdini.

Urmareste si participa la aplicarea hotararilor Consiliului Facultatii.

Completeaza situatia scolard a fiec#rui student din gestiune in registru matricol.

Raspunde de corectitudinea inregistrarii situatiilor scolare si de calculul punctelor de credit.

Participa la desfasurarea procesului de inmatriculare si evidenta studentilor la nivelul facultatii, verifica
dosarele studentilor inmatriculati la inceputul anului universitar.

[dentifica studentii care solicitd retragerea/transferul/continuarea studiilor/reinmatricularea sau care se
afla in situatii specifice exmatriculdrii si transmite aceste situatii secretarului sef al facultatii.

Opereaza aplicatia AGSIS.

Gestioneaza activitatea scolard a studentilor de la programele de studii de sefii ierarhici (adeverinte,
contracte de studii, situatii scolare, etc.).

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

secretariat.

. Participa la programul de permanenta din perioada vacantelor.
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20. In functie de necesitati si de situatii de fapt, pe perioada determinati, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/facultatii/superiorului ierarhic, poate indeplini §i alte sarcini conexe postului,
poate prelua sau isi poate delega unele dintre sarcini, astfel:

- ?nlocuieste pe: secretar facultate
- Este inlocuit de: secretar facultate

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii
08.12.2022

Numele §i prenumele Numele gi prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia ' Functia

Decanul Facultétii de Drent

Semnatura Semnétura Semndétura

'Se completeazi de citre reprezentant SRU conform mentiunilor COR
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