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FISA POSTULUI

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

A.l. Denumirea postului, gradul, nivelul studiilor: Secretar I(S)
A.2. Nivelul postului: De executie

A.3. Vechimea: Minimum 5 ani, in specialitatea postului;

A.4. Vechime in munca: Minimum 10 ani

A.5. Scopul principal al postului: Asigurarea deruldrii In conditii optime a activitatilor specifice
Biroului Acte de studii conform postului de executie.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

B.1. Studii de specialitate: Universitare de licenta absolvite cu diploma de licenti sau echivalenta
B.2. Perfectioniri (specializéri): -
B.3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: cunostinte de operare calculator, utilizator
independent:

e operare cu sistemul electronic EMSYS;

e pachetul MS Office;

e e-mail;

e cautare, gestionare si prelucrare date de pe internet;

e utilizarea platformei interne studenti.pub.ro
B.4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): O limba de circulatie internationald - nivel
mediu
B.5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
a) Respect, bund credintd, integritate, punctualitate, flexibilitate in indeplinirea atributiilor, atitudine
conciliantd, responsabilitate, corectitudine, temperament echilibrat, lucru in echipa, gandire analitica si

conceptuala, rezistenta la stres, loialitate, spirit de initiativa, disciplind.
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b) Capacitate ridicatd de comunicare si de lucru cu un public numeros si cu spectru larg de pregitire;
¢) Capacitate de sesizare si rezolvare a problemelor care apar in desfasurarea activitatii Biroului acte
de studii;

d) Capacitate mare de ordonare si dirija-e a unui numar mare de documente si acte de studii.

6. Cerinte specifice:

Activitatea presupune cunoasterea legislatiei In domeniul invatdmantului superior din Roménia
si a regulamentelor Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti dupd cum urmeaza:

> Legea educatiei nationale nr. 199/2023;

» Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in Universitatea
POLITEHNICA din Bucuresti;

» Regulamentul de organizare si functionare al Universitdtii POLITEHNICA din Bucuresti;

» Regulamentele privind organizarea si desfdsurarea studiilor universitare de licentd si masterat
in Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;

» Regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor in
Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti.

7. Competenta manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): -

. ATRIBUTII POST:
a) Completarea, listarea si eliberarea actelor de studii ale absolventilor Universitétii si ale
absolventilor altor institutii de invitdamant superior, care au promovat examenul de
finalizare a studiilor la Universitatea POLITEHNICA din Bucuresti;

b) Verificarea concordantelor dintre datele inscrise pe actul de studii, pe borderourile
primite de la secretariatele facultatilor si actul de identitate al titularului diplomei;

c) Completarea registrului de evidentd a actelor de studii;

d) Asigurarea evidentei, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le
gestioneaza;

e) Réspunde de péstrarea In sigurantd a timbrului sec;

f) Verificd documentele necesare pentru ridicarea de cétre imputernicit a actelor de studii;
g) Aplicd timbrul sec pe actele de studii;

h) Completarea, listarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

i) Gestioneaza baza de date a actelor de studii eliberate, a actelor de studii anulate si a
duplicatelor actelor de studii eliberate;

j) Pregiteste si raspunde de predarea la arhivd a documentelor specifice Biroului Acte de
studii;

k) Raspunde de primirea, semnarea, stampilarea documentelor universitare de la facultati;

1) Verificd si raspunde de continutul tabelelor nominale si al dosarelor absolventilor in
vederea Intocmirii actelor de studii;
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D.

m) Constituie obligatie de serviciu si sarcinile date de seful ierarhic superior, in limitele

n)

0)

p)
Q)

temeiului legal;

Raspunde de confidentialitate informatiilor pe care le gestioneaza, de respectarea
prevederilor legale, de buna functionare a activitétilor din cadrul Biroului Acte de
studii;

In realizarea sarcinilor de serviciu are obligatia de a respec:a normele de securitatea si
sanatatea muncii si PSI;

Réaspunde de cataloagelor examenelor de finalizare a studiilcr;

Isi actualizeazd permanent cunostintele in ceea ce priveste regulamentele Universitatii
POLITEHNICA din Bucuresti si legislatia in domeniul educatiei;

Rispunde de corectitudinea documentelor intocmite;
Rispunde de corectitudinea si autenticitatea tuturor actelor de studii intocmite;

Réaspunde de péstrarea si utilizarea, conform normelor, a echipamentelor si aparaturii
date spre folosinta;

Manifesta o atitudine pozitiva, respect si rabdare in relatiile cu absolventii si personalul
angaja: al Universitdtii POLITEHNICA din Bucuresti;

Informeaza corect si complet absolventii referitor la procedurile de eliberare a actelor
de stucii;

w) Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cacrul Biroului Acte de studii,

X)

y)

z)

la termenele stabilite;

Respecta programul de lucru, foloseste integral si eficiert timpul de muncd pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu si péstreaza disciplina la locul de munca;

Atribusiile prevdzute in fisa postului constituie obiective ce vor fi avute in vedere la
evaluarea performantelor profesionale individuale anuale;

Neindeplinirea atributiilor de serviciu sau indeplinirea in mod necorespunzator atrage
dupa sine rdspunderea disciplinard, contraventionald sau penald dupa caz, potrivit
prevederilor legale.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sefului Biroului Acte de studii precum si Secretaru.ui sef al Universitatii

- superior fatd de: -

b) Relatii functionale:

Are relatii cu toate compartimentele universitétii in limita sferei de competenta

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:-
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b) cu organizatii internationale:-
¢) cu persoane juridice private:-

3. Delegarea de atributii/competente: In timpul concediului de odihna sau in timpul absentei de la
serviciu este inlocuitd de colegele din Biroul Acte de studii.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

Functia de conducere:

Semndtura:

Data intocmirii:

oA W N

Luat la cunostinta:

1. Numele si prenumele:

b

Semnatura:

3. Data intocmirii:
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