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V.

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat sub nr., din___/_ |/ 1

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele gi prenumele;

Denumirea postului: Secretar |11 55 Pozitia in COR/Cod?
Denumirea functiei: Secretar decanat

Departamentul / Structura: Facultatea DPM

Locul de munca: Decanat facultate

Drept de semnétura: Intern: Da Extern: In limitele competentei

RELATIILE ORGANIZATIONALE:;

Relatii ierarhice

1.1, Se subordoneaza: Secretarului sef facultate

1.2. Are in subordine: -

Relatii functionale: studenti, cadre didactice, secretar sef universitate.
Relatii de colaborare:

- In interiorul institufiel: secretariatele facultafilor/departamentelor/compartimentelor UTBV
- In exteriorul institutiel: absolventi, institutii in profilul facultatii (companii, bdnci, spitale etc.)

SCOPUL POSTULUL:

- Asigura derularea In conditii optime a activitatii din zona de competenta,
- Desfagoara activitatile de secretariat specifice.
- Pregétirea necesaré;

- de baza: studii superioare

- speciald: cursuri de perfecfionare specifice postului (operare PC, relafii publice efc.), capacitate de
organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului, abilitéd{i de comunicare in scris si verbald

(inclusiv in relafiile cu publicul), rigurozitate, integritate, seriozitate.

SARCINI §| RESPONSABILITATE:

v urmdreste si aplicd hotérarile conducerii facultdiii si universitatii;

v elaboreaza referatele si listele cu studentii pentru Tnmatriculare/reinmatriculare, pe programe de

studii i pe forme de invatdmant; .
v gestioneaza si completeaza dosarul studentului pe toats perioada studentiei

v elibereazé carnetul de student, legitimatia de cé&latorie si carnetele de cupoane pentru caldtoria pe
calea feratd (conform cu reglementdrile legale in vigoare) studentilor din anul | si vizeaz&
documentele mentionate pentru studentii din anii superiori;

v tine evidenta cametelor de student, legitimafiilor de calatorie si carnetelor de cupoane pentru
calatoria pe calea ferata eliberate gi aflate In stoc;
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v intocmeste documentele universitare eliberate studentilor sau absolventilor (adeverintd, situagie
scolard, foaie matricold, supliment la diploma, programé analiticd) si rdspunde de corectitudinea
datelor inscrise In acestea;

v completeaza cataloagele de note cu datele de identificare ale studentilor, date privind anul de
studiu si denumirea disciplinei;

v gestioneaza cataloagele de note;

v' completeazd Centralizatorul de note cu datele de identificare ale studentilor {pe programe de studii
si ani de studii) si descarca notele din cataloage in fiecare sesiune de examene;

v realizeaz3 calcuiul indicatorilor de ierarhizare a studentilor in vederea trecerii intr-un an superior si
pentru stabilirea statutului de student bugetat/cu taxa

v completeazd Registrul matricol cu datele de identificare ale studentilor, situafia scolard la sfarsitul
fiecarui an universitar, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor, actele de studii eliberate
etc.;

v completeaza baza de date electronica a UTBV (ex.:AGSIS) cu datele de identificare ale studentitor,
situatia scolara la sfarsitul fiecarei sesiuni, rezultatele la examenele de finalizare a studiilor etc.

v consemneazd scoaterea din eviden{d a studentilor in documentele de eviden{d si in baza de date
electronica a UTBY,

v primeste si verificd dosarele studentilor pentru acordarea burselor de ajutor social si inregistreaza
studentii bursieri in baza de date electronicad a UTBV;-

v elibereazd actele de studii originale aflate In dosarul studentilor/fabsolventilor, numai pe baza fisei
de lichidare;

v monitorizeaz situatia incasarii taxelor de gcolarizare, precum si a taxelor pentru diverse activitati
si intocmeste listele pentru prezentarea la examene, numai dupé achitarea taxelor;

v extrage din dosarele studentilor si din registrele matricole datele necesare intocmirii situatiilor
statistice/rapoartelor de sintez3;

v realizeaza lucrarile pentru pregétirea examenelor de finalizare a studiilor; inscrierea candidatilor,
intocmirea listelor cu absolventii, inregistrarea lucrarilor de licenta/proiectelor de diplomé&/lucrérilor
de disertalie;

v executd lucrdrile de arhivare a dosarelor studentilor/absolveniilor, respectiv a documentelor
gestionate de secretariat, conform reglementérilor legale.

v' actualizeazd datele afigate la avizierul facultafii, informeaza studentii/publicul, preia apelurile

telefonice;

primeste vizitatorii i anunta persoanele de contact;

semnaleaz conducatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea

proceselor desfagurate

monitorizeaza utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor observate

participa la autoinstruire si instruire

se prezintd la serviciu la ora fixata in program

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic

foloseste eficient timpul de munca

% %
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Responsablitatile postului:

a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:

e Asiguré relafii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii
« Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie public
decat cu acordul conducerii universitatii

b. Fata de echipamentul din dotare;

e Mentine in stare corespunzatoare echipamentul din dotare.
» Nu instréineaza obiectele sau echipamenteie din dotare
« Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decat pentru cele de serviciu.

c. In raport cu obiectivele postului:

+ isi indeplineste toate sarcinile, respectand termenul de executie

» In prima zi din saptdmana prezinta sefului ierarhic superior Planul de activitate pentru saptamana in
curs iar la sfargitul s&ptdmanii Raportul de indeplinire a obiectivelor propuse.

d. Privind securitatea si sanatatea in munca, PSI:
s conform fisei de protectia muncii

+ lsiinsugeste si respects prevederile legislafiei din domeniul securitaii si s&nat&tii In muncs
+ Respectd normele PS|

e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
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Respecta cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de muncé

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

v indeplineste si alte activitati conexe postului, pe pericadd determinatd, solicitate de conducerea
universitatii silsau geful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Data intocmirii

Prezint sefului ierarhic, séptamanal, planul de activitati pentru séptdmana in curs §i raportul de indeplinire
a activitatilor pentru saptdmana anterioara.
Raspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitailor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitatile prevazute in
fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.
Cunoaste §i respectd prevederile regulamentului intern al Universitatii, precum si regulamentele,
procedurilesi/sau instructiunile Tn vigoare aplicabile pentru activitatea proprie. Respectd programul de lucru
de 8 ore.
Cunoaste si respectd normele de sénétate §i securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si
situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.
P#streazi confidentialitatea stricta asupra datelor la care are acces Tn cadrul Universitafii, atat din sfera de
activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneaza. Nu face declaratii publice f&ra acordul conducerii Universitatii.
Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folosinta.
Rispunde de buna utilizare a acestora, nu le instréineaza si nu le foloseste In alte scopuri decat cele de
serviciu,
In functie de necesitafi si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate Indeplini si alte sarcini conexe postului, poate prelua sau
isi poate delega sarcinile, astfel.

7.14.  Inlocuieste pe:

7.2 Este inlocuit de:

Data luérii la cunogtin{a Data avizarii

20.11.2019

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului

Prof.univ.dr.ing. Codruta Jaliu

Numele si prenumele

Functia
Decan

Semndtura Semnatura

TJ7

Functia

Semnétura

! Se completeaza cu numarul Contractului Individual de Munca, din registrul de evidenté a salariatilor
% Se completeazi de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform menfiunilor COR
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