u Universitatea
Transilvania
I I din Brasov
FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Muncd inregistrat
subnr. _din__/ it
I.DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:
1. Numele si prenumele titularului: coeoeeeeeseceeeeeseeeeenas ,
2. Denumirea postului: secretar 1 Pozitiain COR/Cod™:
3. Denumirea functiei: secretar sef facultate
4. Departamentul / Structura: FDMIL - secretariat
5. Locul de muncd: Universitatea TRANSILVANIA din Brasov, Facultatea DMIL
6. Dreptde semnatura: Intern: da Extern: nu
il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1. Relatii ierarhice
1.1. Se subordoneaza:
- conform organigramei universitatii;
- Directa: Decanul Facultatii
1.2. Areiin subordine: - personal didactic auxiliar din decanatul/secretariatul facultatii
2. Relatii functionale
-in cadrul facultatii: studenti, cadrele didactice
- in cadrul institutiei: secretar sef universitate
-in afara institutiei: absolventi si alte persoane
3. Relatii de colaborare

Il

-in cadrul facultdtii: secretariatul departamentului
-in cadrul institutiei: secretariatele facultdtilor/compartimentelor UNITBV
-in afara institutiei: absolventi si alte persoane

SCOPUL POSTULUI:
Coordoneazd activitatea din secretariatul facultatii
Asigura derularea in conditii optime a activitatii specifice din secretariatul facultdtii
Desfdsoara activitatile de coordonare a intregii activitéti din secretariatul facultatii
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V. SARCINI §1 RESPONSABILITATI:

Planifica, organizeaza, coordoneazad si controleaza activitatea de secretariat din facultate;

Repartizeazd responsabilitatile angajatilor din subordine;

Propune Consiliului facultatii masurile de motivare si de sanctionare a personalului din secretzriat;
Asigurd respectarea prevederilor legale in activitatea de secretariat cu privire la evidenta studentilor si a

S

documentelor gestionate in secretariat

<

Pune la dispozitia decanului, prodecanior si a membrilor Consiliului Facultdtii documentele, datele si

informatiile necesare ludrii deciziilor din domeniul sdu de competenta

v Cunoaste legislatia in vigoare aferentd sarcinilor postului (conditii de inscriere, acte la dosar, procedurile
de urmat in caz de: transfer, retragere, amanare an de studii, plata taxe de studii etc.).

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

v Urmdreste Incasarea taxelor scolare atat pentru studentii romani cat si pentru studentii straini;

v Efectuaza lucrdrile privind examenele de finalizare a studiilor (tehnoredacteaza ordinal privind comisia
de finalizare a studiilor, intocmeste tabelul cu studentii care au dreptul sa se prezinte la examenul de
finalizare a studiilor);

v Tntocme$te matrita pentru suplimentul la diplomd;

v" Raspunde impreund cu comisia de burse a facultatii de atribuirea acestora si pastreaza corespondenta

cu serviciul social si cu cel financiar contabil;

Urmdreste si participd la aplicarea hotdrarilor Consiliului Facultdtii (registru de procese verbale);

v Intocmeste ordinele de inmatriculare, exmatriculare, aménare a studiilor din diverse motive, dz

N

acordare a burselor (de merit, sociale etc.)

R

Verificd, semneazd si sigileazd anual cataloagele de note;

AN

Verifica corectitudinea notelor din registru matricol si consemneaza situatia studentului;

v' Verificd calculul indicatorilor de ierarhizare si face repartizarea studentilor prin ierarhizarea pe locuri
finantate de la buget/taxa

v Raspunde de corectitudinea inregistrdrii situatiilor scolare si de calculul punctelor de credit;

v Intocmeste si rdspunde de elaborarea situatiilor statistice/rapoarte de sintezad solicitate de conducerea
facultatii/universitatii sau de organisme din exterior;

v Repartizeazd studentii pe grupe si formatii de lucru

v Monitorizeazd desfdsurarea procesului de inmatriculare si evidenta studentilor la nivelul facul:tii,
verifica dosarele studentilor inmatriculati la inceputul anului universitar;

v Intocmeste listele cu studentii care solicit retragerea/transferul/continuarea studiilor/reinmatricularea

si listele cu studentii ce urmeaza sa fie exmatriculati;

W

Verificd conditiile legale de acordare a burselor;

v Intocmeste si centralizeazi listele cu studentii pentru acordarea de burse de merit, performantad si
ajutor social etc.

v" Opereaza aplicatia AGSIS (definirea structurii anului universitar, definirea/administrarea taxelcr,
importarea datelor studentilor admisi, promovarea studentilor in anul universitar nou, adauga-ea
studentilor, asocierea taxelor, introducerea planurilor de invatdmant, definirea grupelor, addugarea
disciplinelor, definirea sesiunilor de examene — cu introducerea cadrelor didactice, definirea st-ucturii
pentru examenul de licentd/disertatie, completarea detaliilor in planul de invdtamant etc.)
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v intocmirea fiselor de echivalare pentru repetenti/inmatriculati in an superior/reinmatriculati si
transferati;

v Intocmirea programelor analitice;

v Incarcarea datelor studentiilor in RMUR

v' Gestioneaza activitatea scolard a studentilor masteranzi (adeverinte, contracte de studi, situztii scolare
etc.)

v" Rdspunde la e-mailurile de pe adresa de corespondentd a facultdtii la care are acces tot personalul din
secretariat;

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

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

v' Raspunde de eficienta, calitatea siincadrarea in termen a activitétilor derulate;

v" Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativ si/sau calitativa a rezultatelor solicitate
prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performant si prin grila de: evaluare
periodica;

v' Evalueazd periodic performanta personalului din subordine in raport cu indeplinirea cantitativii si/sau
calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute prin fisa postului, prin fisele de indicatori de
performanta si prin grilele de evaluare periodic3;

N

Organizeaza si participd la programul de permanentd din timpul vacantelor

v In conditiile Codului Muncii, in situatii exceptionale (admitere, licentd, sesiuni suplimentare sau speciale,
proceduri de evaluarea a programelor de studii etc.), va presta activitati specifice siin afara programului
normal zilnic de lucru, inclusive in zilele nelucrétoare;

VI ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Asigurd relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii;

2. Pdstreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care acces in cadrul Universitatii, atdt in din
sfera proprie de activitate, cat si din cea a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri,
compartimente) cu care interactioneaza.

3. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii facultatii/universitatii;

Cunoaste 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 sandtate si securitate in munca conform instructajelor 5SM, PSI
si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie;

7. Mentine in stare corespunzdtoare echipamentul din dotare; nu instrdineazd obiectele sau
echipamentele din dotare; nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru
cele de serviciu.

Respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca.

in functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordu si/sau la
solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe
postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:
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T34, Tnlocuieste pe: - secretar facultate

124 Este inlocuit de: - secretar facultate
Data intocmirii Data luarii la cunostinta Data avizarii
Numele si prenumele Numele i prenumele angajatului  Numele si prenumele
Functia Functia
Semnatura Semndtura Semndtura

F02.2-15 6.2-01/ed.2,rev.0

Pagina 2 din 2



