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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /

1. Elemente de identificare ale postului

Directia / Departamentul / DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL/
Serviciul/Biroul / Compartimentul SECRETARIAT FACULTATEA DE BIOINGINERIA
RESURSELOR ANIMALIERE

Denumirea postului / cod COR SECRETAR S 111/235901
Gradul profesional al postului S
G/M/S

Functia de conducere (dupd caz) -

Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere DE EXECUTIE
/ de executie, dupad caz

Personal didacticauxiliar/personal DIDACTIC AUXILIAR
nedidactic

N

. Cerinte post

Studii: Superioare

Instruiri: Specializari si perfectionari in domeniu
Experienta: -

Abilitati: de comunicare, colaborare, munca in echipa

3. Relatii organizationale
3.1 ierarhice
e este subordonat: secretarului sef al facultatii/conducerii facultatii/secretarului sef al
universitdtii/conducerii universitatii
e arein subordine: -
3.2 functionale
e interne: de colaborare cu membrii departamentelor/directiilor
e externe: de colaborare cu membrii comunitatii academice din universitate, cu membrii
comunitatii academice din tara si din strainatate, absolventi
3.3 deinlocuire/delegare
Inlocuirea temporard se face cu respectarea normelor interne, sarcinile si persoana/
persoanele care inlocuiesc temporar titularul de post fiind consemnate in Cereri/concediu
medical/ Referate (de deplasare). Delegarea sarcinilor specifice postului se poate face temporar
si doar cu aprobarea n scris a Secretarului sef al facultatii/Decanului.
3.4. de reprezentare
Unde este cazul
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4. Responsabilitati

4.1. generale

Raspunde de realizarea eficientd a tuturor sarcinilor de serviciu stabilite.

Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatii, aplicabil.
Raspunde de intocmirea in mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si Inregistrarilor
necesare activitatii desfasurate.

Sa respecte prevederile din Carta Universitara, din regulamentele de organizare si functionare
ale universitatii, precum si cele ale Contractului Colectiv de Munca.

Sa intruneasca cel putin punctajul minim stabilit in Regulamentul intern RO46

4.2. specifice

Raspunde de calitatea prestatiei activitatilor desfasurate.

Raspunde de actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatirii profesionale in ocupatia de
baza, precum si in ocupatii inrudite.

5. Atributii corespunzitoare postului

5.1. Atributii generale

Sa respecte cu strictete programul de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru.
Sa respecte normele si instructiunile referitoare la desfasurarea relatiilor de munca.

Sa respecte prevederile din Carta Universitard, din regulamentele de organizare si functionare
ale universitatii, precum si cele ale Contractului Colectiv de Munca.

5.2. Atributii specifice postului (Sarcini de serviciu) cf. Anexa A

6. Criterii de evaluare si indicatori de performanta cf.Anexa B

7. Atributii S.S.M. corespunzitoare postului cf. Anexa C
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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /
Anexa A
ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI (SARCINI DE SERVICIU)
Directia / Departamentul / DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL/
Serviciul/Biroul / Compartimentul SECRETARIAT FACULTATEA DE
BIOINGINERIA RESURSELOR ANIMALIERE

Denumirea postului / cod COR SECRETAR S 111/235901

Gradul profesional al postului G/IM/S | S
Functia de conducere (dupa caz) -
Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere

/ de executie, dupad caz

Personal didactic auxiliar/personal
nedidactic

DE EXECUTIE

DIDACTIC AUXILIAR

- verificd dosarele de admitere al studentilor;

- clibereaza dosarele candidatilor nereusiti la concursul de admitere;

- iIntocmeste si distribuie studentilor fisele de inscriere la inceput de an, le Indosariaza pe
ani de studiu;

- Intocmirea dosarelor personale ale studentilor care se completeaza pana la absolvire;

- Intocmeste si distribuie cataloagele de examene pe grupe, in timp util, inaintea fiecarei
sesiuni de examene si tine evidenta acestora;

- intocmeste situatii scolare la cerere;

- Intocmeste figsa absolventului cu rezultatele examenului de diploma/disertatie;

- completeaza carnetele de student si legitimatiile de calatorie pentru studentii din anul I si
le vizeaza pentru cei din anii mai mari;

- tehnoredacteaza corespondenta cu departamentele facultatii;

- tehnoredacteaza raspunsul/corespondenta la situatiile cerute de rectorat/prorectorat
referitoare la facultate;

- tine evidenta corespondentei facultatii (intrari-iesiri);

- multiplica corespondenta (pentru discipline, departamente, cercetare stiintifica), tipizate;

- pune la dispozitia candidatilor formulare (de inscriere la licenta, fise de lichidare etc.);

- ofera relatii telefonice referitoare la concursul de admitere si alte probleme;

- primeste cererile studentilor (motivari, amandri, transferuri, adeverinte, etc.) si le da
decanului spre rezolvare;

- raspunde de afisarea documentelor la avizierul facultatii;

- urmareste respectarea termenelor de rezolvare a corespondentei;

- Intocmeste documentele eliberate studentilor sau absolventilor: adeverinte, situatii
scolare, foi matricole, suplimente la diploma, programe analitice;

- primeste si verificd dosarele cu documentele necesare obtinerii unei burse;

- tehnoredacteaza si centralizeaza listele de bursieri;

- primeste dosarele studentilor pentru bursele sociale;

- introduce planurile de nvatamant ale programelor de studii la inceputul fiecarui an
universitar si datele suplimentare in Registrul matricol unic;
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- actualizeaza Platforma de Management Universitar a facultatii si Registrul Matricol

Unic (RMU);
completeaza registrele matricole cu disciplinele din planurile de invatamant si cu datele
personale ale studentilor;

- completeaza si verifica in platforma S.U.M.S. pe parcursul anului universitar datele
personale si mentiunile speciale privind parcursul academic al studentilor, acolo unde
este cazul (intreruperi de studii, retrageri, prelungirea perioadei de scolarizare,
exmatriculdri, reinmatriculari, sanctiuni, mobilitati, etc.);

- raspunde de asignarea disciplinelor din planul de invatamant, pentru fiecare student, in
programul informatic S.U.M.S.;

- introduce in platforma S.U.M.S. datele personale ale studentilor strdini, precum si
parcursul academic al acestora;

- preia din platforma S.U.M.S., dupa fiecare sesiune de examene, notele obtinute de
studenti;

- valideaza datele inscrise in RME;

- genereaza registrele matricole electronice partiale/finale si le arhiveaza;

- raspunde de arhivarea RME;

- completeazd rubricile Registrului de evidentda a numerelor matricole, 1n
conformitate cu prevederile prezentei proceduri

- completeaza centralizatorul de note cu studentii si disciplinele din fiecare an si program
de studii;

- completeaza indexul alfabetic al studentilor cu numerele matricole;

- intocmeste listele cu grupele de studenti la Tnceputul anului universitar;

- Intocmeste lucrarile legate de mobilitati academice (transferuri), relnmatriculari,
continuare de studii etc;

- Intocmeste lucrari legate de practica studentilor organizata de conducerea facultatii;

- urmadreste si aplica hotararile luate de Consiliul facultatii, Consiliul de administratie,
Senat precum si toate dispozitiile si deciziile rectorului;

- pregateste dosare si documente de secretariat pentru arhivare;

- ofera consultantd de specialitate studentilor, cadrelor didactice, personalului
administrativ

- asigura desfasurarea n bune conditii a programului de lucru cu publicul

- se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara;

- se obliga sa respecte secretul de serviciu;

- se obligd sd respecte masurile de securitate si sandtate in munca si de aparare impotriva
incendiilor de la locul de munca;

- se obliga sa respecte si sd aplice instructiunile primite din partea sefului locului de
munca;

- se obliga sa respecte instructiunile de lucru/interventie privind utilizarea corecta a
aparaturii/echipamentelor de muncd din dotare/puse la dispozitie pentru
lucru/interventie SU;

- se obliga, ca dupa caz, sa participe la acordarea primului ajutor in caz de accident,
stingerea incendiilor, etc.

- raspunde de confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin natura
activitatilor pe care le desfasoara.

Suma totala a orelor de munca dintr-o norma, este de 40 ore pe siptiména.
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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /

Anexa B

Criterii de evaluare si indicatori de performantad

Directia / Departamentul /

DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL

Serviciul/Biroul / Compartimentul SECRETARIAT FACULTATEA DE BIOINGINERIA
RESURSELOR ANIMALIERE

Denumirea postului / cod COR SECRETAR S 111/235901

Gradul profesional al postului S

G/M/S

Functia de conducere (dupd caz) -

Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere EXECUTIE

/ de executie, dupad caz

Personal didacticauxiliar/personal DIDACTIC AUXILIAR

nedidactic
Nr. Criterii de evaluare (R.1. RO46) Punctaj
crt

1 | Cunostinte si experienta 1-5
2 | Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor 1-5
3 | Judecata si impactul deciziilor (pt.functii de conducere) 1-5
4 | Influenta coordonare si supervizare (pt.functii de conducere) 1-5
5 | Contacte si comunicare 1-5
6 | Conditii de munca 1-5
7 | Incompatibilitdti si regimuri speciale 1-5
Punctaj final (medie) 1-5

Calificativul final al evaluairii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 nesatisfacator
b) intre 2,01-3,50 satisfacator
c) intre 3,51-4,50 bine

d) intre 4,51-5,00 foarte bine
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FISA POSTULUI
ANEXA LA CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA NR. /

Anexa C

Atributii si raspunderi S.S.M. corespunzdtoare postului

Directia / Departamentul / DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL/
Serviciul/Biroul / Compartimentul SECRETARIAT FACULTATEA DE BIOINGINERIA
RESURSELOR ANIMALIERE

Denumirea postului / cod COR SECRETAR S 111/235901
Gradul profesional al postului S
G/M/S

Functia de conducere (dupd caz) -

Numele prenumele:

Nivelul pogtuluu d? conducere EXECUTIE
/ de executie, dupad caz ’

Personal didacticauxiliar/personal DIDACTIC AUXILIAR
nedidactic

Atributii si raspunderi privind securitatea si sinitatea in munca a angajatilor:

In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind securitatea si sinitatea in munci angajatii
din Universitatea de Stiintele Vietii ,,Regele Mihai I” din Timisoara, au urmatoarele atributii si
raspunderi:

- respectarea masurilor de securitate si sanatate in munca si de aparare impotriva incendiilor
asigurate la locul de muncé/post de lucru;

- respectarea si aplicarea instructiunilor primite din partea sefului locului de munca;

- respectarea regulilor de disciplina a muncii prevazute de Regulamentul intern;

- respectarea instructiunilor proprii de securitate si sdndtate in muncd, de prevenire si
stingere a incendiilor, de situatii de urgenta luate la cunostinta in cadrul instruirii la locul de munca
si instruirilor periodice;

- intretinerea/pastrarea In bund stare a echipamentului individual de protectie;

- respectarea instructiunilor de lucru/inteventie privind utilizarea corectd a echipanemtelor
de munca din dotare/puse la dispozitie pentru lucru/interventie SU;

- efectuarea si pastrarea curateniei la postul de lucru;

- dupd caz, participarea la acordarea primului ajutor in caz de accident, stingerea incendiilor,
etc.
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