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FISA POSTULUI
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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: [ A (M)

4. Scopul principal al postului: asigurarea deruldrii in conditii optime a activitatilor specifice de
secretariat ale departamentului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii medii atestate cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare
calculator, utilizator independent

-abilitati de lucru cu calculatorul; editare si prelucrare text; calcul tabelar, cunostiinte baza de
date (MS Office); internet; posta electronica; cautare, gestionare si prelucrare date de pe internet.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: nu este necesar.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- integritate, punctualitate, flexibilitate in indeplinirea atributiilor, responsabilitate, corectitudine,
lucru in echipa, rezistenta la stres, gandire analitica.
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C. Atributiile postului:

- Respectarea si indeplinirea decizii i itiilor si i
eciziilor, dispozitiilor si instructiunilor scri
.o . . .o s e ? . Scrlse ,
ale conducerii Universitatii. Facultatii si departamentului TMETF : i

- Centralizarea activitatii didactice si de cercetare;
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- Relatii cu studenti si cu publicul ;

- Citeste e-mailuri-le adresate departamentului si informeaza directorul de departament si
perwsoanele vizate de acestea;

- Realizeaza programarea concediilor de odihna si tine evidenta respectarii lor;

- Efectueaza pontajul lunar;

- Gestioneaza activitatile de plata cu ora la nivel de departament inclusiv dosarele
cadrelor didactice asociate cu care tine legatura;

- Comunica membrilor departamentului toate informatiile venitede la nivelul facultatii si
universitatii;

- Pune in format final si transmite dupa avizul directorului de departament a tuturor
documentelor necesare catre seviciile care le-au solicitat, la termenele stabilite;

- Asigura transmiterea si semnarea documentelor la nivel de facultate si universitate;

- Asigura transmiterea corespondentei departamentului-Facultate-Rectorat si invers de la
si catre persoanele vizate;

- Scaneaza si arhiveaza in format fizic si electronic documentele la nivelul
departamentului;

- Gestioneaza relatiile cu cadrele didactice asociate;

- Intocmeste statisticile didactice si de cercetare la nivel de departament;

- Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament sau ale consiliului de
departament;

- Alte activitati specifice cerute de Directorul de Departament;

- Respecta procedurile de lucru din domeniul de activitate

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Directorul de Departament
— superior pentru:-

b) Relatii functionale: cu membrii departamentului TMETF, secretariatul si administratia FIMM
si a Universitatii

¢) Relatii de control:-

d) Relatii de reprezentare:-

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati §i institutii publice:-

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii §i competenta*****..

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....



