Universitatea
Transilvania
din Brasov

FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Munca

inregistrat subnr. __din _/ I

|. DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

1. Numele si prenumele titularului: o
Pozitiain
2. Denumirea postului: Secretar I cu COR/Cod?2:

studii superioare

3. Denumireafunctiei: de executie

4, Departamentul Facultdtii de

Sociologie si comunicare

5. Locul de muncd: Universitatea

Transilvania din Brasov, Facultatea de

Sociologie si Comunicare Intern: Extern:

6. Dreptde semnatura:

RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza: Directorului de departament, Decanului, Secretarului sef
facultate

1.2. Arein subordine: Nu este cazul

2. Relatii functionale- Directorului de departament, Decanului, Secretarului
sef facultate
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3. Relatii de colaborare - in interiorul institutiei: cadre didactice, studenti,
personalul secretariatului si personalul administrativ din cadrul serviciilor:

salarizare, resurse umane, contabilitate, achizitii materiale, etc,;

- in exteriorul institutiei: absolventi, candidati si alte persoane din institutiile cu
care colaboreaza Facultatea de Sociologie si comunicare

Il.  SCOPUL POSTULUI: Asistarea directorului de departament n activitatea
manageriald in vederea desfdsurdrii optime a activitatilor din cadrul
departamentului

ll. Coordoneazd activitatea de secretariat din departament, asigurd derularea

in_conditii optime a activitdtii din departament, desfdsoard activitdtile
de comunicare cu cadrele didactice, studentii etc.

IV. SARCINI Sl RESPONSABILITATI:

e Semnaleaza conducdtorului ierarhic orice neconformitate sau problema
constatate privind calitatea proceselor desfasurate;

* Respectarea normelor de protectia muncii si a normelor de protectie
PSI/PSM;

e Monitorizeazd utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra
disfunctionalitdtilor observate, nu pardseste locul de munca decat in cazuri
deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic, foloseste eficient timpul
de munca, respectd regulamentul intern;

e Rdspunde de eﬁcienfa si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului
la termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte
normative;

e Indeplineste si alte activititi conexe postului, pe perioadd determinatd,
solicitate de conducerea universitdtii si/sau gseful ierarhic superior prin
ordin scris sau verbal.

V. SARCINICA RASPUNS LA SOLICITARI:

e Tehnoredactarea documentelor necesare planificdrii si desfdsurdrii activitatii
didactice: plan de invdtdamant, stat de functii, rapoarte anuale, echivaldri
discipline, referate, adrese etc.;

+ intocmeste rapoartele lunare la norma de baza si plata cu ora;

» organizeazd actele din dosarele profesorilor asociati
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o organizeazd documentele pentru scoaterea posturilor la concurs a cadrelor
didactice

o redacteazi si intocmeste situatii pentru realizarea dosarelor de acreditare a
programelor de studii licentd si masterat

e tehnoredacteazi si pistreazd in arhiva documentele departamentului (state,
planuri etc.)

e Introducerea planurilor de fnvatdmant pe platforma Intranet in vederea realizdrii
statelor de functii;

e Utilizarea corespunzétoare a programului AGSIS pentru introducerea planurilor
de invatamant, a cadrelor didactice si programarea examenelor;

e Trierea corespondentei i informarea Directorului de departament si a cadrelor
didactice cu privire la solicitdrile prioritare;

o Gestionarea si arhivarea conformd a tuturor formularelor gi documentelor
necesare desfasurdrii optime a activitdtii Departamentului: lucrdri de licentd,
dosare admitere, programe analitice, curriculum vitae, cereri din partea
studentilor;etc;

e Desfisurarea activitdtilor de protocol la solicitarea Directorului de departament;

e Informarea Directorului de departament cu privire la orice situatie exceptionald
apérutd in relatia cu cadrele didactice sau cu studentji;

o Desfisoard activitdti suplimentare in perioada de admitere si alte perioade
aglomerate precum si in orice alte situatii solicitate de catre superiori;

o Tine evidenta si administreazd 2 (doud) gestiuni la nivel de Facultate:

1. gestiunea cértilor din Biblioteca Departamentului;
2. gestiunea aparaturii electronice din laboratoarele Facultatii

e Ajutd Decanatul FSC la programarea sesiunilor de examene si n alte situatii, la
solicitarea secretarului sef, atunci cand programul secretariatului DSSC permite.

1 Se completeazé cu numarul Contractului Individual de Muncd, din registrul de
evidentd a salariatilor

25e completeazi de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform
mentiunilor COR

VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitdti pentru
saptdmana n curs si raportul de indeplinire a activitdtilor pentru
saptamana anterioard.

2. Rdspunde de eficienta, calitatea gi incadrarea in termen a activitatilor
derulate. Depune toate eforturile necesare pentru findeplinirea
cantitativd si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile
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9.1
9.2

prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin
grila de evaluare periodica.

Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii,
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 sinitate si securitate in munci conform
instructajelor de SSM, PSI si situafii de urgentd, aplicabile pentru
activitatea proprie.

Pdstreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in
cadrul Universitdtii, atat din sfera de activitate proprie, cat si din a
celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneazd. Nu face declaratii publice f&rd acordul conducerii
Universitatii.

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

In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioad3 determinats, cu
acordul si/sau la solicitarea conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic,
poate ndeplini i alte sarcini conexe postului, poate prelua sau Tsi poate
delega sarcinile, astfel:

Tnlocuieste pe:

Este inlocuit de:

Data intocmirii Data ludrii la cunostintd Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele
angajatului

Director departament Functia

Semnatura

Semndtura Semndtura
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