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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 MANAGEMENT SI TURISM
RURAL
Denumirea postului / cod COR SECRETAR SEF FACULTATE

Gradul profesional al postului G/M/S S
Functia de conducere (dupa caz) -
Numele prenumele:
Nivelul postului: de conducere DE CONDUCERE
/ de executie, dupa caz
Personal didacticauxiliar/personal DIDACTIC AUXILIAR
nedidactic

(]

. Cerinte post

Studii: superioare

Instruiri: Specializari si perfectionari in domeniu
Experienta: > 10 ani

Abilitati: de comunicare, colaborare, munca in echipa

3. Relatii organizationale
3.1 ierarhice
e este subordonat: secretarului sef universitate/ conducerii universitatii/conducerii facultatii
e arein subordine: secretara de la facultate
3.2 functionale
e interne: de colaborare cu membrii departamentului/directiilor
e externe: de colaborare cu membrii comunitatii academice din universitate, cu membrii
comunitatii academice din tara si din strainatate
3.3 deinlocuire/delegare
Inlocuirea temporara se face cu respectarea normelor interne, sarcinile si persoana/ persoanele
care nlocuiesc temporar titularul de post fiind consemnate in Cererii/concediului medical/ Referatului
(de deplasare). Delegarea sarcinilor specifice postului se poate face temporar si doar cu aprobarea in
scris a Decanului/Rectorului.

3.4. de reprezentare
Unde este cazul

4. Responsabilitati

4.1. generale
e Raspunde de realizarea eficienta a tuturor sarcinilor de serviciu stabilite.
e Raspunde de respectarea documentatiei sistemului de management al calitatii, aplicabil.
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¢ Raspunde de intocmirea Tn mod corespunzator, corect si la timp a documentelor si inregistrarilor
necesare activitatii desfasurate.

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

e Saintruneasca 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.

Raspunde de corectitudinea completarii Registrului matricol;

Réspunde de corectitudinea inmatriculdrii si a evidentei studentilor din facultate;

Réaspunde de corectitudinea si exactitatea datelor inregistrate in, Platforma de Management
universitar, sistemul Registrul Matricol Unic si platforma ANS.

5. Atributii corespunzdtoare 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 Universitara, 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 MANAGEMENT SI TURISM
RURAL
Denumirea postului / cod COR SECRETAR SEF FACULTATE
Gradul profesional al postului G/M/S S

Functia de conducere (dupa caz) -
Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere DE CONDUCERE

/ de executie, dupad caz

Personal didacticauxiliar/personal DIDACTIC AUXILIAR
nedidactic

- indruma si coordoneaza intreaga activitate a secretariatului facultatii;

- este responsabild pentru activitatea de gestionare a documentelor universitare din cadrul secretariatului
Facultétii de Management si Turism Rural;

- gestioneaza, completeaza si actualizeaza Platforma de Management Universitar (S.U.M.S) a facultatii;

- verificd si monitorizeazd desfasurarea procesului de inmatriculare si evidentd a studentilor la nivelul
facultatii si actualizeaza datele in Platforma de Management Universitar (S.U.M.S) si Registrul Matricol
Unic (RMU);

- Inmatriculeaza studentii din anul I si reinmatriculeaza studentii din ceilalti ani;

- completeaza Registrul matricol;

- verifica completarea notelor din R.M.E. si semneaza situatia studentului pe registrul partial/final,
tiparit;

- raspunde de elaborarea Registrului de inventar a R.M.E., intocmit conform Anexei 2;

- verifica si certifica prin semnatura numarul de file continut de R.M.E., consemnat de secretara responsabila
cu programul de studiu.

- raspunde de elaborarea Registrului de evidenta a numerelor matricole, intocmit conform Anexei nr. 3

- verifica dosarele studentilor si se asigura ca sunt complete (acte de studii, contracte de studii, etc.);

- prelucreazd cererile studentilor referitoare la Intreruperea studiilor, transfer, prelungirea scolaritatii,
reTnmatriculare, etc.

- intocmeste situatia studentilor reinmatriculati/transferati/continuarea studiilor in vederea stabilirii taxei de
scolarizare;

- asigura redistribuirea locurilor finantate de la bugetul de stat la sfarsitul fiecarui an universitar;

- pune la dispozitia persoanelor desemnate sa incaseze taxele, evidenta tuturor studentilor romani si straini
retragi, exmatriculati, transferati si restantieri si se ocupa de transmiterea la timp a situatiilor;

- verifica corectitudinea datelor cuprinse in documentele eliberate studentilor sau absolventilor: adeverinte,
situatii scolare, foi matricole, suplimente la diploma, programe analitice;

- primeste si verifica dosarele cu documentele necesare obtinerii unei burse si le prezintd comisiei de
acordare a burselor;

- verifica listele cu studentii bursieri;

- urmadreste planificarea la timp a examenelor si colocviilor impreund cu decanii de an (sesiunile de
examene); programeaza examenele in Platforma de Management Universitar (S.U.M.S);

- Inregistreaza in centralizator notele studentilor, calculeaza mediile si punctajul;
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coordoneaza procesul de inscriere a absolventilor la examenele de finalizare a studiilor universitare de
licentd si master, Intocmeste documentele necesare in conformitate cu reglementarile legale si transmite la
Biroul Acte de studii rezultatele finale;

verifica si semneaza actele de studii, documentele universitare si rezultatele examenelor de finalizare a
studiilor universitare de licenta si master; preda la timp aceste documente in vederea completarii actelor de
studii;

intocmeste toate situatiile statistice ( inclusiv platforma UEFISCDI-ANS);

verifica raspunsul/corespondenta la situatiile cerute de rectorat/protectorat referitoare la facultate;

opereaza bazele de date cu evidenta studentilor si rdspunde de exactitatea evidentei studentilor in bazele de
date periodice;

transmite pentru centralizare bazele de date secretarului sef al universitatii;

preia, inregistreaza, distribuie, Indosariaza corespondenta primitd; o prezintd decanului facultétii si
urmadreste rezolvarea la timp a acesteia, de catre persoanele desemnate de decan;

tine legdtura cu directorii de departamente si transmite acestora corespondenta primitd spre rezolvare,
urmarind respectarea termenelor;

asigura programul de lucru cu studentii, relatiile cu publicul si cu cadrele didactice;

convoaca sedintele Consiliului facultatii;

pune la dispozitia decanului, prodecanilor si membrilor Consiliului facultatii documentele si informatiile
necesare luarii deciziilor;

participd la sedinta Consiliului facultatii si a biroului acestuia, redacteaza procesul verbal si hotérarile
sedintei; urmareste indeplinirea hotararilor luate;

raspunde pentru aplicarea corectd a regulamentelor si a legislatiei In vigoare si sesizeaza sefii ierarhici 1n
cazul constatarii unor incalcari ale acestor regulamente

raspunde de eficienta, calitatea, incadrarea in termen a activitatii derulate;

raspunde de arhivarea dosarelor studentilor si a tuturor documentelor de secretariat conform
Nomenclatorului arhivistic;

urmareste procurarea la timp a imprimatelor si rechizitelor necesare desfasurarii activitatii secretariatului, a
concursurilor de admitere si a examenelor de finalizare a studiilor universitare de licenta si master;
indeplineste toate dispozitiile date de sefii ierarhici cédrora li se subordoneaza direct care nu contravin
legilor tarii si Cartei universitare;

se obliga sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara;

se obliga sa respecte secretul de serviciu;

disponibilitate la timp de lucru prelungit

onestitate si confidentialitate ;

simftul raspunderii;

posibilitate de analiza;

spirit de cooperare si munca 1n echipa;

meticulozitate;

capacitate de comunicare, politete;

se obliga sa respecte masurile de securitate si sanatate Tn munca si de aparare impotriva incendiilor de la
locul de munca;

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

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

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

raspunde de pastrarea, utilizarea conform normelor, a aparaturii din dotarea locului de munca.

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

FISA POSTULUI

Criterii de evaluare si indicatori de performanta

COD:USAMVBT - FPG 001-26B

/

Anexa B

Directia / Departamentul /
Serviciul/Biroul / Compartimentul

TURISM RURAL

DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL
SECRETARIAT FACULTATEA DE MANAGEMENT SI

Denumirea postului / cod COR

SECRETAR SEF FACULTATE

Gradul profesional al postului
G/M/S

S

Functia de conducere (dupd caz)

Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere
/ de executie, dupad caz

DE CONDUCERE

Personal didacticauxiliar/personal
nedidactic

DIDACTIC AUXILIAR

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 evaludrii 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. corespunzdatoare postului

Directia / Departamentul /
Serviciul/Biroul / Compartimentul

DIRECTIA SECRETARIAT GENERAL
SECRETARIAT FACULTATEA DE MANAGEMENT SI
TURISM RURAL

Denumirea postului / cod COR

SECRETAR SEF FACULTATE

/ de executie, dupad caz

Gradul profesional al postului S

G/M/S

Functia de conducere (dupd caz) -

Numele prenumele:

Nivelul postului: de conducere DE CONDUCERE

Personal didacticauxiliar/personal
nedidactic

DIDACTIC AUXILIAR

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

In scopul aplicirii si respectarii 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 §i sandtate in munca si de aparare Tmpotriva incendiilor
asigurate la locul de muncé/post de lucru;

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

- respectarea regulilor de disciplind a muncii prevdzute de Regulamentul intern;

- respectarea instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor, de situatii de urgenta luate la cunostintd in cadrul instruirii la locul de munca si instruirilor

periodice;

- intretinerea/pastrarea in buna 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;

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