UNIVERSITATEA "POLITEHNICA" DIN
BUCURESTI

Facultatea Transporturi

Aprobat,

DECAN

Prof.dr.ing. llona Madalina COSTEA

FISA POSTULUI

A. ELEMENTELE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
A.1. Denumire post: -Facultatea de Transporturi, Secretar 1(S )

A.2. Nivel post: functie de executie

£

-

A.3. Véchirme in muncd minim 10 ani
Vechime in specialitate minim 5 ani

A.4. Scopul principal al postului: asigurarea bunei desfasurari a activ tasi or din
secretariat, respectarea instructiunilor si regulamentelor emise de Reczoratul
Universitatii Politehnica din Bucuresti

B. CERINTE POST:
B.1. Studii de specialitate: Superioare

B.2. Perfectionari (specializari):

B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: tehnoredactare pe calculator,
internet; birotica: fax, copiator, corespondenta

B.4. Limbi strdine: engleza
B.5. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare: calitati i aptitudini manageriae necesare realizarii

atributiilor si activitatilor postului

B.6. Cerinte specifice:



- Structura si functionarea invatamantului superior,

- Regulamentele privind organizarea si desfdsirarea procesului de fnvdtamart in U.P.B.(studii
universitare de licenta, masterat),

- Lucrdrile de evidenta ale studentilor $i ale desfasurarii activitatii in invatdmant
-Regimul actelor de studii

B.7. Competenta manageriald (cunostinte-de management, calitati si apzitLdin’' manageriale):
cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale necesare real zari' atributiilor si
activitatilor postului

C. ATRIBUTII POST:
- Raspunde de anii de studiu repartizai,

- Tnmatriculdri, exmatriculdri, reinmatriculdri, aduceri la serie curents,

- Participare la Tnscrierea candidatilor la admitere,

- Verificare dosare examen de admitere, licenta, master,

- Completarea registrelor matricole,

- Intocmirea, inregistrarea si eliberarea legitimatiilor de cilitorie, carnete de note precum si

o

elib‘ér'area'de adeverinte pentru studenti,

- Intocmirea tabelelor pentru cabinetele medicale,

- Stabilirea diferentelor si echivalarilor pentru transferati, reilnmatriculati, repetenti,

- Stabilirea si evidenta diverselor taxe pentru studenti,

- Elaborarea planificarii examenelor,

- Intocmirea cataloagelor de la fiecare an de studiu la toate disciplinele previzute in planul de
invatamant,

- Descarcarea notelor in centralizatoare si in baza de date electronica a studendilor,

- Calcularea mediilor si intocmirea statelor de burse,

- Verificarea abonamentelor RATB depuse pentru decontare si intocmires tebelului;

- Verificarea datelor din baza de date pentru intocmirea referatelor de absolvire si intocmirea
diplomelor,

- Descdrcarea in registrul matricol a planului de invdatamant,a notelor si a 2xamenului de
diploma,

- Redactarea foilor matricole si a programelcr analitice pentru absolventi,

- Redactarea foilor matricole si a situatiilor scolare ale studentilor,

- Intocmirea actelor pentru arhiva,



- Intocmirea diverselor statistici

- Relatii cu publicul,

- Operare pe calculator a lucrérilor la anii de care rdspunde si a celor soficizate de Decanat,
- Alte activita{i ce apar pe parcurs.

D. RELATII:
D.1. lerarhice:

a) sesubordoneazd Decanului Facultitii de Transporturi si Secrezarului Sef Facultate
D.2. Functionale: are relatii cu studentii, cadrele didactice si serviciile U.P.3.
D.3. De control: autoritate conferits de natux.‘a postului.
D.4. De reprezentare: - reprezintd compartimentul in Universitate siin relztiile cu celelalte

compartimente in masura responsabilitdtilor atribuite.

D.5. Limite de competentd: conferite de natura postului si conforma cu responsabilitatile sale, in

limitele legii.
D.6. Delegarea de atributii/competente: conferite de natura postului si cornform3 cu

responsabilitstile sale, in limitele legii.

Secretar sef faculzaze,

Adriana Maria Ccsmulesm

Luat la_cunostinta:

L1 | ———

Data: .........



