Universitatea
Transilvania
din Bragou

FISA POSTULUI

Anexa |la Contractul Individual de Munca

inregistrat sub nr. din__ / [

I. DATEDE IDENTIFICARE A POSTULUI:

Numele si prenumele titularului:
Denumirea postului: secretar II (S)
Denumirea functiei:
Departamentul / Structura: DPPD
Locul de munca:

UBREIE oal A

Drept de semnatura:

Il. RELATIILE ORGANIZATIONALE:

1. Relatii ierarhice

1.1. Se subordoneaza:

- conform organigramei universitatii;

Pozitiain
COR/Cod*:

Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic
Intern: Extern:

- direct: director DPPD, decan, secretar-sef facultate.

1.2. Arein subordine: -

2. Relatii functionale

- cu decanul, secretarul sef al universitétii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare.

3. Relatii de colaborare

- n interiorul institutiei: cadre didactice, studenti, toate facultatile si compartimentele

functionale ale universitatii;

- in exteriorul institutiei: inspectoratele scolare din toate judetele, institutii scolare (scoli

gimnaziale, licee, gradinite etc.)

! Se completeazd cu numarul Contractului Individual de Muncé, din registrul de evidenta a salariatilor
? Se completeazi de cétre reprezentant Serviciu Resurse Umane conform mentiu nilor COR

F02.2-156.2-01/ed.2,rev.0



Ill. SCOPUL POSTULUL:

- Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat

- Desfdsoara activitatile specifice postului

- Pregdtirea necesara:

- de baza: studii superioare
- speciald: cursuri de specializare in functie de nevoile identificate pe parcurs
(relatii cu publicul, birotica, managementul calitdtii etc. )

- Abilitétile, calitétile si aptitudinile necesare: inteligentd bund, memorie, atentie
concentrati si distributivd, competente bune de comunicare, abilitdti de lucru in echipd, abilitati
bune de utilizare a biroticii, initiativd, capacitate de organizare, conduita morala conform
deontologiei profesionale, loialitate, confidentialitate.

IV, SARCINI SI RESPONSABILITﬁT!:

- Intocmeste si gestioneazd bazele de date ale Departamentului pentru Pregadtirea
Personalului Didactic;
- tehnoredacteaza documentele si corespondenta departamentului;

inregistreazd/pastreazd evidenta documentelor iesite/intrate in department;

1

gestioneaza situatia studentilor inscrisi la modulul de formare psihopedagogicd, Nivelul |
licenta (trei facultati netehnice — MD, MI, SEAA - si facultatile tehnice — AT, CT, DPM,
IL, IESC, IM, ITMI, SIM, SEF), Nivelul Il master (trei facultdti netehnice — MD, MI, SEAA -
si facultdtile tehnice - AT, CT, DPM, IL, IESC, IM, ITMI, SIM, SEF), Nivelul |

postuniversitar;

intocmeste cataloagele si tine evidenta completdrii acestora pentru studentii de la
modulul de formare psihopedagogicd, Nivelul | licenta (trei facultati netehnice — MD, M,
SEAA — si facultdtile tehnice — AT, CT, DPM, IL, IESC, IM, ITMI, SIM, SEF), Nivelul Il
master (trei facultdti netehnice — MD, MI, SEAA - si facultatile tehnice — AT, CT, DPM,
IL, IESC, IM, ITMI, SIM, SEF), Nivelul | postuniversitar;

elaboreazd rapoarte, statistici si alte documente referitoare la evidenta studentilor de la

modulul de formare psihopedagogici, nivelurile | si ll, de la facultatile arondate, ca si la
evidenta cursantilor de la Nivelul | postuniversitar si a candidatilor la gradul didactic If;

completeaza registrele matricole DPPD, pentru modulul de formare psihopedagogica,
Nivelul | licentd (trei facultdti netehnice — MD, M, SEAA - si facultdtile tehnice — AT, CT,
DPM, IL, IESC, IM, ITMI, SIM, SEF), Nivelul Il master (trei facultati netehnice — MD, M|,
SEAA - si facultdtile tehnice — AT, CT, DPM, IL, IESC, IM, ITMI, S5IM, SEF), Nivelul |
postuniversitar;

gestioneaza, completeazi si elibereazd acte de studii de tip foaie matricold;

verificd si intocmeste tabelele nominale cu situatia scolard a studentilar/cursantilor care
au parcurs si au absolvit modulul de formare psihopedagogicd;

organizeazé/arhiveazd documente interne ale DPPD—dosare studenti/cursanti/candidatj,
cataloage, registre, portofoli de absolvire DPPD, pentru modulul de formare
psihopedagogicd, Nivelul | licenta (trei facultati netehnice — MD, MI, SEAA - si
facultdtile tehnice — AT, CT, DPM, IL, IESC, IM, ITMI, SIM, SEF), Nivelul Il master (trei
facultiti netehnice - MD, MI, SEAA - si facultatile tehnice — AT, CT, DPM, IL, IESC, IM,
[TMI, SIM, SEF) , Nivelul | postuniversitar;

- Intocmeste dosarele de evidentd si documentele de examen la gradul didactic Il;
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- gestioneaza situatia studentilor de la gradul II;

organizeazi/arhiveaza documente interne ale DPPD — dosare candidati, documente de
examen, pentru gradul didactic I;

gestioneaza informatii/documente privind taxele;

organizeaza activitdti de intretinere a sediului;

informeaza tertii cu privire la activitatile efectuate de department pentru beneficiarii
externi;

- efectueaza activitati de curierat;

- furnizeazd informatii directe/la telefon, referitoare la serviciile oferite de DPPD;

- coordoneaza activitatile de protocol;

- informeaza membrii departamentului cu privire la diversele activitati si actiuni din
facultate;

- tine legatura intre conducerea departamentului si cea a facultatii;

- participd la actiunile organizate de DPPD (admitere DPPD, absolvire DPPD, conferinte,
protocal etc.);

- participd la actiunile organizate de facultate (simpozioane, conferinte, protocol);

- semnaleazi conducitorului ierarhic orice neconformitate sau probleme constatate privind

calitatea proceselor desfdsurate;

1

monitorizeazi utilizarea resurselor sistemului si notificd asupra disfunctionalitatilor
observate;
- se autoinstruieste;

se informeaza privitor la desfésurarea activitatilor specifice DPPD;

se prezintd la serviciu la ora fixatd in program;
- efectueaza activitdti de secretariat — program de 8 ore/zi (12.00-15.00 — program zilnic
cu publicul);

programul de lucru poate fi prelungit, in functie de activitatile care trebuie derulate in
DPPD, cu respectarea reglementdrilor legale;
- in timpul programului de lucru, paraseste locul de munca doar in cazuri deosebite si numai
cu aprobarea sefului ierarhic;
- foloseste eficient timpul de lucry;

respectd regulamentul intern;
- rispunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului la termenele
stabilite prin reglementdri interne sau prin alte acte normative;

are drept de semnaturd: intern si extern,

V. SARCINICA RASPUNS LA SOLICITARI:

- Tndeplineste si alte activitati conexe postului, pe perioadd determinata, solicitate de

conducerea universitdtii si/sau de seful ierarhic, prin ordin ordin scris sau verbal.
VI.ALTE PREVEDERI GENERALE:

1. Prezintd sefului ierarhic, saptdmanal, planul de activitati pentru saptamana in curs §i
raportul de indeplinire a activitatilor pentru saptamana anterioara.

2. Riaspunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitatilor derulate.
Depune toate eforturile necesare pentru indeplinirea cantitativd si/sau calitativa a
rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa postului, prin fisa de indicatori de
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performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Evalueazd periodic performanta personalului din subordine, Tn raport cuindeplinirea
cantitativa si/sau calitativd a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevdzute in fisa
de post, prin fisele de indicatori de performanta si prin grilele de evaluare periodica
(aplicabil doar posturilor de conducere).

4. Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaluarilor periodice si
genereazd, impreund cu acesta, propuneri de imbunatatire a activitdtii (aplicabil doar
posturilor de conducere),

5. Cunoaste si respectda 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.

6. Cunoaste si respectd normele de sandtate i securitate in munca conform instructajelor
de SSM, PSI si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. Pdstreazd 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 interactioneaza. Nu face declaratii publice fara
acordul conducerii Universitatii.

8. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar
primite spre folosintd. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le
foloseste Tn alte scopuri decdt cele de serviciu.

9. In functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau
la solicitarea conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini
conexe postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile, astfel:

9.1 Inlocuieste pe: Gabriela Gheracostea.
9.2 Esteinlocuit de: Gabriela Gheracostea.

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizarii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului ~ Numele si prenumele
Conf.dr. Voinea Mihaela Jr. Colomei Simona Liana
Functia Functia

Director DPPD Sef serviciu Resurse Umane
Semnatura Semnatura Semnatura
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