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Anexa la Contractul Individual de Munci

inregistrat sub nr. din

I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUE

1. Numele si prenumele

titularului:
2. Denumirea postului: Curier
3. Denumirea functiei:
4. Departamentul / Structura: Registratura Universitatii
5. Locul de munc: Cladire Rectorat
6. Drept de semnétura: Intern: Da
I RELATILE ORGANIZATIONALE:
& Reiatii ierarhice
1.1. Sesubordoneaza: Sef Birou Secretariat Rector
1.2. Areinsubordine:  Nueste cazul
2 Relatii functionale
Nu este cazul
3. Relatii de colaborare

Pozitiain COR/Cod% 962101

Extern: NU

3.1. Cu toate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultati) din cadrul Universitatii.

1. SCOPUL POSTULUE

Primirea, preluarea si predarea trimiterilor postale. Intocmirea listelor de predare, a borderourilor de

expediere si a formularelor de expediere postale. Inregistreazi si transmit toate documentele emise

si receptionate de cdtre Universitate asigurand trasabilitatea acestora. Redirectioneaza cdtre

serviciile de specialitate orice cerere primita de la solicitanti externi si interni.

IV.  SARCINISI RESPONSABILITIE.TE:

A.‘l.intocme;ste listele de predare a expedierilor postale;

4.2.Intocmeste borderourile de expediere;

4.3.Intocmeste formularele de expediere postale;

4.4.Efectueaza transmiterea si receptia documentelor de la departamentele/serviciile

institutiei ;

' Se completeaz& cu numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenta a salariatilor
2 Se completeazé de catre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiunilor COR
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4.5.Raspunde de predarea corespondentei pe baza condicii interne de semnturi.

4.6.Raspunde pentru inregistrarea conforma a corespondentei si distribuirea la timp a
acesteia cdtre persoanele si serviciile responsabile.

4.7.Receptioneaza documentele transmise Rectoratului si le inregistreaza in Registrul Unic
Intrari-lesiri, existent in format electronic.

4.8.5orteaza si directioneazd destinatarilor documentele receptionate, conform
procedurilor interne de lucru.

4.9.Receptioneaza coletele transmise Rectoratului, inclusiv cele livrate prin curierat rapid.

4.10. Notificd destinatarii coletelor cu privire la receptia lor. Solicita ridicarea de citre
acestia a coletelor.

4.11. Completeaza formularele pentru ramburs si depune adeverintele la posta.

4.12. Participa la promovarea programelor si evenimentelor universitatii prin distribuirea
directa de materiale cdtre colaboratori si parteneri din municipiul Brasov.

4.13. Anual, intocmeste documentele pentru rezervarea cdsutei de corespondentd a
Universitatii, prin intermediul Postei Romane. Se asigura cd acest serviciu este achitat
Postei Romane de cdtre Universitate.

4.14. Preia si le transmit destinatarilor documentele/plicurile intocmire de comisiile de
etica si disciplind.

V. SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
1. La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii Universitatii:
e Tndepline$te, pe perioada determinatd, alte activitati conexe postului.
1.2. Realizeaza rapoarte si situatii specifice.
1.3. Participa la sedintele Biroului IT.

VL.  ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, sdptdmanal, planul de activitdti pentru sdptdmana in curs si raportul de
indeplinire a activitdtilor pentru sdptdmana anterioard.

2. Rdspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate
eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin

" activitétile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performantd si prin grila de evaluare
periodica.

3. 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.

4, Cunoaste si respectd normele de sdndtate si securitate in muncd conform instructajelor de SSM, PSI
si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.
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5. Pdstreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitdtii, atat din
sfera de activitate proprie, ct si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu
care interactioneaza. Nu face declaratii publice f&r# acordul conducerii Universitatii.

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

7. Infunctie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

7.1. Tnlocuiegte Personal Registraturd

7.2 Ez’:ce inlocuit Personal Registratura
de:
Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului ~ Numele si prenumele
Functia Functia
Semndtura Semnadtura Semndtura




