FACULTATEA DE SILVICULTURA
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FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
Tnregistrat sub nr. din / 1

DATE DE IDENTIFICARE A POSTULULI:

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului: SECRETAR FACULTATE | ~ studii medii

Denumirea functiei: - Pozitia in COR/Cod?
Departamentul/Structura: Facultatea de Silvicultura si exploatiri forestiere — Decanat

L

Drept de semnétura: Intern: in limitele competentelor

Extern: In cazul delegarii de catre seful ierarhic superior.

RELATIILE ORGANIZATIONALE:
Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza:

- conform organigramei universitatii
- direct — secretar sef facultate

1.2. Are in subordine: -

Relatii functionale

—decanat, cu colegii din departamente.
Relatii de colaborare

- In interiorul institutiei: cu studentii programului de studiu arondat, cu colegii din structurile universitatii
(secretariat, departamente si servicii, cu cadrele didactice din universitate $i cu cei asociati).
- in exteriorul institutiei: cu parintii si apartinatori ai studentilor, in prezenta acestora, cu fosti absolventi.

SCOPUL POSTULUL:

Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat conform postului de executie

Desfagoara activitatile: specifice secretariatului facultétii

Pregatirea de baza: studii medii

Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: o buna comunicare verbal si scrisé cu studentii, cadre didactice
si terti implicati in procesul de invatdmant, promptitudine la solicitari, capacitate de memorare a datelor Si
cifrelor, planificare si organizare, atentie distributive, spirit de echipa, corectitudine, initiative referitoare la
organizarea $i rezolvarea sarcinilor primate, rezistents la stress si flexibilitate.

- Se combleteaza cu numarul Contractilii Individual de Miine3  din ranictriil da avidents a calariatilar



V.

SARCINI $1 RESPONSABILITATI:

executa urmatoarele activitati pentru un anumit numar de studenti, stabilit dup criterii obiective de catre seful
ierarhic superior in conformitate cu Legea invatamantului si regulamentele institutiei:

primeste dosarele candidatilor declarati admisi la concursul de admitere si verifica existenta documentelor
prevazute in Regulamentul de activitate profesionald a studentilor,

Intocmeg,te listele studentilor de vor fi inmatriculati in anul |, atribuindu-le numere matricole, in ordine strict
alfabetica, pe cicluri de invatamant si programe de studii:

completeaza si elibereaza documentele studentilor pe bazd de semnétura (carnet student, legitimatie Si
cupoane de célatorie, contract de scolarizare si anexa la contract):

intocmeste listele de grupa ale studentilor apartinand programelor de studii arondate in prima s3ptidmana de
la Tnceperea anului universitar, cu stabilirea ierarhizarii acestora si ca urmare a statutului acestora
(buget/taxa) urmarind miscarea lunara a studentilor;

completeaza dosarele studentilor pe parcursul anilor cu diverse documente (adeverinte de bursa, chitante de
platd a unor taxe, cereri ale studentilor;

vizeaza documentele studentilor dupé o verificare prealabil foarte atenta;

fnscrie n registrul matricol, in termen de 90 de zile de la emiterea deciziei de inmatriculare studentii din anul
I, completeaz registrul matricol pentru studentii deja inmatriculati cu datele referitoare Ia sfarsitul fiecarui an
universitar (disciplinele din planul de invatdmant, numar de ore alocate acestora, credite, note obtinute,
mentiuni privind scolarizarea) — aceste inregistrari efectuandu-se conform planului de Tnvatdmant, fara
prescurtari si catalogului de note;

pastreaza cataloagele de note in conditii de sigurantd si nu admite altor personae in afara titularului de
disciplind trecerea/modificarea de note, orice modificare/corecturd se adduce la cunostinta sefului ierarhic
superior si a decanului facultatii, cataloagele fiind arhivate dupa verificarea si semnarea de citre conducerea
facultatii;

Intocmeste cataloagele pentru sesiunile de examene;

intocmeste planificarea sesiunilor de examene, conform planificarilor semnate de cadrele didactice si primite
de la sefii de grupa, conform regulamentelor interne ale universitaii;

completeazé in baza de date electronicd — AGSIS — toate informatiile referitoare la student din fisa de
inscriere de la admitere si din cataloagele de note dupa fiecare sesiune de examene;

intocmeste centralizatorul de note cu toate observatiile necesare: programul de studii, discipline, semestre,
numar de credite, forma de verificare, grupele, numele si prenumele complet al studentului cu initiala tatalui,
numar matricol.

noteaza in centralizator creditele si punctele valorice obtinute dupa fiecare sesiune de examene, iar la finalul
anului noteaza si media artimetica cu dou zecimale, fara rotunjire sau, unde este cazul, situatia studentului
(repetent, exmatriculat, intrerupere de studii, transferat);

verifica dosarele absolventilor care se inscriu la examenele de finalizare a studiilor (diploma sau disertatie)
Intocmeste suplimentele la diploma anexe la diplomele de aboslvire:

elibereazad adeverinte la cererea studentilor, actele in original (numai titularilor sau cu procura notariald) &n
coditiille regulamentului:

arhiveazd dosarele studentilor, cataloagele si alte documente existente in secretariat, conform
regulamentelor n vigoare:;

informeaza studentii despre procesul didactic $i situatiile particulare existente; afiseaza la avizierul facultatii
diverse anunturi pentru student;

intocmeste situatii statistice cerute de conducerea facultatii / universitatii;

semnaleaza conducéatorului ierarhic orice neconformitate sau problema constatate privind calitatea proceselor
desfasurate, privind existenta resurselor materiale necesare pentru efectuarea activitatilor.

este obligat s& procedeze la autoinstruire si participare la cursurile de perfectionare organizate de institutie
este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte programul de lucru;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea sefului ierarhic;

foloseste eficient timpul de munca;

respecta regulamentului intern.



V.

Vi

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:

- permanenta in cadrul decanatului pe perioada vacantelor
- Indeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioadd determinata, solicitate de conducerea universitatii

si'sau seful ierarhic superior prin ordin scris sau verbal

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezinta sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitati pentru séptdmana in curs si raportul de indeplinire a
activitatilor pentru sdptdmana anterioars.

R&spunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevazute in
figa postului, prin fisa de indicatori de performants si prin grila de evaluare periodica.

Cunoaste si respecta prevederile regulamentului intern al Universitatii, 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 s&natate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSI si situatii
de urgenta, aplicabile pentru activitatea proprie.

Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, 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 Universitaii.

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

serviciu.

. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioadd determinats, 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:
7.1. Inlocuieste pe: - colega

7.2. Este inlocuit de: - colega

Data intocmirii Data luarii la cunostinta

Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului
Silvana Alina DARIE

Numele si prenumele
Alexandru Lucian CURTU

Functia
Secretar sef facultate

Semnatura Semnatura
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Functia
Decan

Semnatura




