Universitatea POLITEHNICA DIN BUCURESTI
CONSILIUL STUDIILOR UNIVERSITARE DE DOCTORAT

FISA POSTULUI

Identitate post

Al

Denumire post

Secretar Scoala Doctorald Stiinta si Ingineria Materialelor

A2

Tip post

Executie

Cerinte post

Bl

Studii

Superioare (diploma de master, domeniul studiilor Ingineria
materialelor)

B3

Experientd

minim 3 ani

B4

Cunostinte specifice

Ordinul nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiend si
sanatate publica privind mediul de viati al populatiei;

Codul muncii si Legea nr. 319/2006 privind protectia si securitatea
muncii;

Gestionarea documentelor unei institutii publice, Andrei Butca,
Claudiu Istrate, Agentia Nationald a Functionarilor Publici, 2011;
Legea educatiei nationale. Legea nr. 1/2011;

Codului studiilor universitare de doctorat;

Legea nr. 288 din 24 iunie 2004 - privind organizarea studiilor
universitare, cu modificarile ulterioare;

H.G. nr. 567/2005, privind organizarea si desfisurarea studiilor
universitare de doctorat, (prin care a fost abrogatd H G. nr. 37 din 25
ianuarie 1999 privind organizarea si desfasurarea doctoratului);

H.G. nr. 1169/2005 pentru modificarea H.G. nr. 567/2005;

H.G. nr. 1717/2008 pentru abrogarea art. 23 alin. 2 din H.G.
nr.567/2005;

O.M.E.C. nr. 4491/ 2005 privind organizarea si desfisurarea
studiilor universitare de doctorat, incepand cu anul
2005/2006;

H.G. nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare
de doctorat;

OMEC 4621/23.06.2020 - Regulamentul de organizare si functionare
a Consiliului Nafional de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si
Certificatelor;

Ordinul nr. 5229 din 17 august 2020 pentru aprobarea metodologiilor
referitoare la acordarea atestatului de abilitare, acordarea titlului de
doctor, precum si la solutionarea sesizdrilor cu privire la
nerespectarea standardelor de calitate sau etici profesionald, inclusiv
cu privire la existenta plagiatului, in cadrul unei teze de doctorat;
Ordinul nr. 3200/07.02.2020 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare a studiilor universitare de doctorat si a sistemelor de criterii,
standarde si indicatori de performanti utilizati in evaluare; CARTA
UPB si Regulamentul privind organizarea si desfisurarea studiilor
universitare de doctorat din Universitatea Politehnica din Bucuresti.
Carta UPB;

Regulamentul privind organizarea si desfisurarea studiilor
universitare de doctorat in Universitatea Politehnica cin Bucuresti;
Regulamentul privind organizarea si functionarea Scolii Doctorale
Stiinta si Ingineria Materialelor din Universitatea Politehnica din
Bucuregti.

Relatii

lIerarhice:

Se subordoneazi Directorului Scolii Doctorale Stiinta si Ingineria
Materialelor

2

Functionale:

Are relafii de serviciu cu secretariatele facultitilor/ departamentelor si
secretariatele rectorului si prorectorilor;




(Y

Are relatii cu toate serviciile din universitate.

C4

Autoritate:

Conferiti de natura postului;
Conformi cu responsabilititile sale, in limitele legii.

Atributii post:

®

Administreaza agenda Directorului $colii Doctorale Stiinta si
Ingineria Materialelor;

Asigura comunicatiile si informatiile cétre si dinspre seful direct;
Lucrari de corespondentd primitd si emisd de seful direct (citirea,
prezentarea lor si primirea rezolutiilor, intocmirea scrisorilor,
pregitirea pentru registraturd);

Documentare (detectare a surselor interne si externe, selectare a
materialului, difuzarea lui si clasarea documentatiei);

Multiplicare a materialelor (dactilo, sau copiator);

Probleme de protocol si relatii (primire a vizitatorilor, organizare a
desfasurdrii in bune conditii a contactului cu vizitatorii striini,
pregitire a felicitarilor cu ocazia diferitelor evenimente etc.);
Traduceri material documentar;

Selectarea materialelor, difuzarea lor i clasarea documentatiei;
Derulare activitatea de organizare a concursului de admitere la
studiile doctorale universitare in Scoala Doctorala Stiinta si Ingineria
Materialelor;

Derulare activitate de organizare si desfisurare a studiilor
universitare de doctorat In Scoala Doctorala Stiinta si Ingineria
Materialelor.

Activitati post

Primegte, inregistreaza, repartizeazi si expediaza corespondenti;
Opiseaza si pastreaza documentele dispuse de seful ierarhic;
Centralizeaza rapoarte si diri de seama;

Pregateste toate lucrarile si sedintele sefului direct;

Efectueazd lucriri privind relatiile cu exteriorul universitifii si
raspunde de protocolul acestora;

Realizeaza toate lucrdrile de birou necesare derularii activititii
sefului direct;

Da relatii controlate, privind activitatea sefului direct;

Intocmeste lucréri de corespondentd emise de seful direct;

Traduce §i organizeazd corespondenti si materiale documentare
primite din stréinstate;

Acordare de consultanta gi consiliere;

Respectarea instructiunilor verbale si scrise ale sefilor ierarhici;
Derularea activitatii de organizare a concursului de admitere la
studiile doctorale universitare in Scoala Doctorala Stiinta si Ingineria
Materialelor;

Derularea activitdtii de organizare si desfisurare a studiilor
universitare de doctorat in Scoala Doctorala Stiinta si Ingineria
Materialelor




