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FISA POSTULUI

Anexa la Contractul Individual de Muncd
inregistrat sub nr. s || | AAA—————

Departament/ Serviciu: SCOALA DOCTORALA INTERDISCIPLINARA (SDI)

Nume Si prenume OCUPANE POSE: wovvevvvvssiiissssinsnsssssssssssisss

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: studii superioare
Functie de executie [X]  de conducere []
2. Denumirea postului: SECRETARI Cod COR: 235901

3. Gradul profesional/Treapta profesionald: ...

4. Scopul principal al postului: activitate de secretariat la $coala Doctorald Interdisciplinara

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: min. studii de licentd; studii superioare de masterat si doctorat reprezintd un avantaj;

studiile se atest prin diplome valabile aferente fiecdrui nivel.
2. Perfectiondri (specializdri): nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare PC: word, excel, ppt etc. la

nivel avansat

4. Limbi stréine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel minimal de comunicare in limba englezd sau altd

limba de circulatie internationala
5. Abilitdti, calitati si aptitudini necesare: capacitate de comunicare optima cu doctoranzii si colegi,

capacitatea de analizd si sintezd, atentie la detalii, responsabilitate, rapiditate, capacitatea de redactare corectd
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a inscrisurilor si de intocmire a rapoartelor, de generare a documentelor, de gestionare a evidentelor
doctoranzilor si activitdtii doctorale pe platforma electronicd dedicatd acestora doctorat.unitbv.ro si pe
platforma ACADEMICS, capacitatea de a lucra cu evidente contabile, alte aptitudini necesare indeplinirii
atributiilor postului unic solicitat.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7. Competenta manageriala: nu este cazul

C. Atributiile postului:

a. Responsabilitatea cu calitatea specifice SDI:

- Colectarea datelor si intocmirea componentei SDI a rapoartelor de evaluare internd a domeniilor de
doctorat (DD) in vederea acreditdrii si mentinerii acreditari;

- colectarea datelor si elaborarea sintezelor raportarilor anuale ale DD;

- intocmirea situatiilor statistice legate de dinamica activitatilor / evenimentelor stiintifice SDI si a
personalul implicat in studiile de doctorat din UNITBV (doctoranzi, conducitori de doctorat, domenii de
doctorat etc.) pentru afi incluse in rapoarte;

- verificarea rapoartelor tuturor DD in vederea trimiterii citre ARACIS pentru evaluare;

- colectarea datelor siintocmirea raportului anual al SDI;

- administrarea si prelucrarea chestionarelor de feedback pentru evaluarea cursurilor din PPUA | ale citre
doctoranzi si a chestionarelor de feedback completate la finalizarea studiilor;

b. Gestionarea platformei electronice SDI:

- inregistrarea in platforma SDI a evidentelor doctoranzilor si actualizarea constantd: doctorat.unitbv.ro;

- dezvoltarea, impreund cu specialisti IT, a functiilor platformei, inclusiv in vederea generdrii unor rapoarte
sintetice.

c. Gestionarea evenimentelor de diseminare stiintificd specifice studiilor doctorale:

- implicare Tn organizarea Conferintei internationale anuale a doctoranzilor (DoCo): corespondenta cu
participantii pe adresa doco@unitbv.ro, intocmirea certificatelor de participare, a badge-urilor, gestionarea
elabordrii materialelor de promovare (afise, bannere, spider, mape etc.), comunicarea cu cantina universitatii
si firme pentru pauzele de cafea si mese etc,, intocmirea documentelor pentru obtinerea aprobarilor din

partea conducerii UNITBV si pdstrarea evidentelor cheltuielilor;
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- implicare n organizarea altor conferinte cu participarea doctoranzilor, a scolilor de vard, prelegerilor,
atelierelor si instruirilor pentru dezvoltarea profesionald a doctoranzilor.

d. Administrarea paginii SDI pe site-ului UNITBV:

- actualizarea continud a informatiilor pentru pagina web a SDI;

- organizarea eficientd si facild a informatiilor pentru utilizatorii doctoranzi, candidati la studii doctorale,
conducdtorii de doctorat si publicul larg;

- postarea pe site a tuturor materialelor necesare ale SDI, in limba romand siin limba engleza.

e. Evidenta cheltuielilor pentru formarea profesionald a doctoranzilor, complementar evidentelor
serviciilor de specialitate UNITBV:

- pastrarea evidentei cheltuielilor pentru formarea profesionald a doctoranzilor, pe categorii de cheltuieli;

- intocmirea sintezelor si a rapoartelor acestor cheltuieli cand i se solicita.

f. Gestioneazd procesul de realocare anuald a locurilor finantate de la bugetul de stat ale
doctoranzilor:

- asigurd corespondenta cu doctoranzii, conducdtorii de doctorat si coordonatorii domeniilor de doctorat
in vederea introducerii datelor in platforma ACADEMICS;

- introduce si valideazd datele aferente SDI din raportdrile anuale ale doctoranzilor in platforma
ACADEMICS;

- gestioneaza finalizarea procesului de realocare a granturilor doctorale in evidentele SDI, inclusiv pe
platforma de evidentd a studentilor-doctoranzi: doctorat.unitbv.ro.

g. Gestioneaza finalizarea verificdrii tezelor de doctorat arhivate:

- Asigurd scanarea, prin Biblioteca Nationald a Romaniei (BNR), a tezelor de doctorat sustinute in UNITBV,
la solicitarea autoritatilor.

- Comunicd cu BNR si cu Biblioteca UNITBV cu privire la arhivarea legald obligatorie a tezelor de doctorat.

h. Privind relatiile interpersonale/ comunicarea:

- relatia de colaborare cu Oficiul pentru Asigurarea Calitatii (OAC) din UNITBV;

- comunicarea cu Biblioteca Nationald a Romaniei (BNR) si cu Biblioteca UNITBV cu privire la tezele de
doctorat arhivate;

- comunicarea cu Biroul IT (BIT) si Biroul de Comunicare ale UNITBV pentru gestionarea paginii web a SDI
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si a platformei SDI;

- relatia cu alte compartimente, birouri, servicii sau structuri suport din UNITBV in vederea indeplinirii
atributiilor.

- relatia cu doctoranzii, cu coordonatorii domeniilor de doctorat, cu conducdtorii de doctorat si cu titularii
cursurilor PPUI I'in vederea indeplinirii atributiilor specifice SDI.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Directorul Scolii Doctorale Interdisciplinare
- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale/profesionale: cu colegii din secretariatul SDI, cu toate structurile din UNITBV in scopul
indeplinirii atributiilor
c) Relatii de control: nu este cazul
2. Sferarelationala externa:
a) Cu autoritdti si institutii publice nationale si internationale: Biblioteca Nationald, Ministerul de resort si
organismele acestuia, alte universitati din Romania si din straindtate
b) Cu organizatii nationale si internationale: societdti din mediul socio-economic pentru derularea optimd a
cercetdrii doctorale.
3. Delegarea de atributii si competenta:
in functie de necesitate, anumite obligatii vor putea fi delegate temporar, prin ordin de serviciu, cdtre alte
persoane, din dispozitia sefului ierarhic.
3.1 Inlocuieste pe: celelalte doud secretare, in functie de necesitate
3.2 Esteinlocuit de: celelalte doud secretare, in functie de necesitate
E. Alte prevederi generale

1. Prezintd sefului ierarhic, saptémanal, planul de activitati pentru saptdmana in curs si raportul de
indeplinire a activitatilor pentru sdptdmana anterioard.

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

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

4. Discuta individual cu personalul din subordine rezultatele evaludrilor periodice i genereazd, impreuna
cu acesta, propuneri de Tmbunatdtire a activitdtii (aplicabil doar posturilor de conducere).

5. Cunoaste si respectd prevederile din Regulamentul 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 muncd conform instructajelor de SSM, PSI
si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

7. Pastreaza 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 interactioneazd. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii Universitatii.

8. Mentine In stare corespunzdtoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinta. Rdspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri
decat cele de serviciu.

9. In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioadd determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea
conducerii universitdtii/ superiorului ierarhic, poate indeplini si alte sarcini conexe postului.

Intocmit: Data:

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului: 5=

Avizat; Data: .o

fnume
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