Anexa ka Contractul Individual de Muncl tnregistrat sub ne .0

L. Date de identificare a postului

Numele si prenumele titularului:

Denumirea postului de executie: SECRETAR III

Functia de conducere: NU

Pozifia in COR/Cod™: ..o iceinrmmsersnsmenssss

Marca: ......ooooviiiiii,

Locul de munca: Universitatea Transilvania
- Departamentul/ locatia: FACULTATEA DE ALIMENTATIE SI TURISM
- Punct de lucru: SECRETARIAT FACULTATE - DECANAT

Nivelul postului EXECUTIE

Nivelul studiilor: SUPERIOARE

. Cunostinte minime necesare: operare PC, word, excel, etc.

0. Natura postului: nu este post sensibil conform sistemului SMC
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II. Relatiile organizationale
- ierarhice de subordonare:
- conform organigramei universititii
- directd: SECRETAR SEF FACULTATE
- ierarhice de coordonare: -
- coordonarea activitatii: -
- functionale:
- cu ceilalti membri ai secretariatului facultatii
- de colaborare:
- In interiorul institutiei:
- Departamentele facultatii si cadrele didactice
- Studentii
- Departamentul de Retelistica si Informatizare al universititii
- Casieria universitatii
- Serviciul financiar contabil
- Serviciul Social

I11. Date generale asupra postului
- Asigurd derularea in conditii optime a activititii din secretariatul facultatii
- Desfasoard activitati de secretariat, relaii cu studenti/parinti, cadre didactice, gestionare si prelucrare de
date;
- Pregitirea necesara: studii superioare de lunga durata.
- Abilitatile, calitatile si aptitudinile necesare: operativitate, comunicare, lucru in echipa, meticulozitate,
seriozitate, amablitate, solicitudine, confidentialitate.
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IV. Responsabilititi si sarcini
4.1.Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

- Gestioneaza dosarele studentilor.

- Se ocupi de evidenta si gestionarea studentilor de la inmatriculare si pana la absolvire de la programe de studii
universitare de licentd $i masterat.

Efectueazi inscrierea in registrul matricol a candidatilor admisi in urma concursurilor de admitere. Raspunde de
corectitudinea datelor.

- Actualizeazi si gestioneazi baza de date AGSIS

- Gestioneaza documentele aferente studentilor care vin i pleaca in programul ERASMUS

- La finele fiecirui an universitar stabileste impreund cu secretarul sef, situatia scolard a studentilor (promovat,
creditat, prelungirea duratei de scolarizare, intrerupere de studii, exmatriculat, etc.) si ierarhizarea studentilor dupa
media ponderatd a anului precedent (in regim finantat de la buget sau cu taxa).

- Completeaza si elibereazi studentilor inmatriculati in anul I carnetele de student, legitimatiile de transport si
carnetele de cupoane pentru cilitoria studentilor cu trenul. Tine evidenta strictd a eliberarii acestor documente.

- Vizeazi carnetele de student, legitimatiile de transport

- Dupi fiecare sesiune transcrie notele din cataloagele de note in centralizatorul de note si rdspunde pentru
corectitudinea inscrisurilor.

- Actualizeazi toate datele personale ale studentilor in programul de gestiune AGSIS

- Dupi sesiunea de iarni si cea de toamna verifica mediile semestriale si anuale ale studentilor.

- Depune la dosarele studentilor actele care se aduna de-alungul anului universitar (Contractul de studii §i anexele
anuale la acest contract, diferite cereri, acte medicale, acte de bursd, chitante ptr. taxele de scolarizare sau
examene creditate si recuperdri ale diverselor activititi didactice, etc).

- Elibereazi actele absolventilor la lichidare, sub controlul si cu aprobarea conducerii facultatii.

- Elibereazi actele originale ale candidatilor admisi/respinsi la concursurile de admitere.

- La finele fiecirui an universitar completeazi registrele matricole ale studentilor si rdspunde pentru pentru
inscrisurile facute.

- Efectueazi lucririle de arhivare a dosarelor absolventilor (verificarea dosarelor, legarea gi numerotarea
pachetelor, intocmirea listelor nominale si predarea la arhiva).

- Urmireste plata taxelor pentru examenele creditate

- Asiguri relatii normale, neconflictuale cu colegii si superiorii.

- Semnaleazi conducitorului ierarhic orice neconformitate sau problemd privind calitatea proceselor desfagurate.

- Nu paraseste locul de munci decét in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefului ierarhic.

- Foloseste eficient timpul de munca.

- Raspunde de inregistrarea tuturor datelor inscrise, si de corectitudinea descarcérii acestora

- Raspunde de inregistrarea tuturor datelor §i de corectitudinea descarcrii acestora in baza de date AGSIS.

- Tine legitura cu studentii in vederea eventualelor comunicari.

- Elibereazi adeverinte de student la cerere si de absolvent (pana la eliberarea diplomei).

- Raspunde de corectitudinea echivaldrii notelor pentru studentii repetenti.

- Elibereaza actele de studii ale studentilor, cu stricta respectare a reglementdrilor in vigoare.

- Raspunde de semnarea contractelor de studii ale studentilor si de anexele lor.

- Arhiveazi anual dosarele studentilor, cataloage, diverse.

- Intocmeste programele analitice solicitate de citre studenti / absolventi.

- Solicitd departamentelor programele analitice corespunzitoare disciplinelor din planul de invatamant.

- Intocmeste situatiile statistice impreund cu secretara sefd ori de cte ori este nevoie.

- Informeazi secretara sefd si decanul asupra tuturor neregulilor ivite in functionarea departamentului in care si
desfisoari activitatea.

4.2. Descrierea responsabilititilor postului
a. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:
e Asigura relatii normale, neconflictuale cu studentii, colegii si superiorii
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¢ Pastreazd confidentialitatea tuturor informatiilor privind institutia; nu face nici o declaratie
publica decdt cu acordul conducerii universitatii
b. Fatd de echipamentul din dotare:
¢ Mentine in stare corespunzitoare echipamentul din dotare.
¢ Nuinstriineaza obiectele sau echipamentele din dotare
¢ Nu foloseste echipamentele din dotare pentru alte scopuri decét pentru cele de serviciu.
¢. In raport cu obiectivele postului:
¢ isiindeplinieste toate sarcinile, respectind termenul de executie
d. Privind securitatea si sdnatatea in munca, PSI:
e cf. fisei de protectia muncii
o fsiinsuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatétii in munca
» Respectd normele PSI
e. Privind regulamentele/ procedurile de lucru:
* Respectd cu strictete regulamentele/procedurile de lucru specifice locului de munca

V. Conditiile de lucru ale postului

a. Programul de lucru: 8 ore zilnic. Programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile
derulate in institutie, cu respectarea reglementrilor legale.

VI. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate):

e In functie de necesitati si de situatia de fapt anumite sarcini vor putea fi delegate temporar prin ordin de
serviciu citre alte persoane, din dispozitia sefului ierarhic.

VII. Indicatori de performanti:

Indeplinirea cantitativa si calitativi a tuturor activititilor din fisa postului.

Indeplinirea cantitativ si calitativi a tuturor sarcinilor primite, altele decét cele curente.
Atingerea rezultatelor prevazute sau solicitate de catre geful ierarhic superior.

Initiative pentru imbunatitirea activitatii si cresterea eficientei.

V1II. Experienta in domeniu
e Minim 1 an.

IX. Evaluarea performantelor individuale
e Serealizeazd anual, de catre seful ierarhic, pe baza unei grile de evaluare.
e Rezultatele evaluirii se aduc la cunogtinta salariatului in cel mult 30 de zile de la finalizarea acesteia.

X. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora
e Conform Codului Muncii si Regulamentului Intern al Universitatii.
e Rispunde disciplinar pentru executarea defectuoasd a atributiilor sau pentru neexecutarea acestora.

Data intocmirii Data luarii la cunostintad Data avizirii
Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

SECRETAR SEF FACULTATE

Semnatura Semnétura Semnétura
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