MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationald de Stiintda si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti
FACULTATEA de Inginerie Aerospatiala
SERVICIUL: SECRETARIAT FACULTATE

A. Informdﬁi generale privind postul:

1. Nivelul postwlui: : Functie de executie

2. Denumirea postului: Secretar facultate I (S )

3.Gradul: I S

4. Scopul principal al postului: Asigurad desfasurarea activitétii in Secretariatul facultatii,
prin participare activa si implicare, la toate activitdtile ce deriva din atributiile postului cu
respectarea legislatiei In vigoare in domeniul protectiei datelor.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): MS - Office,
Internet, E-mail, sistemul informatic al UPB - nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): engleza - nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de a lucra in echipd; capacitatea de a
lucra cu baze de date; abilitdti de comunicare orala si scrisa.

6. Cerinte specifice: : Legea Invatamantului; Regulamente specifice UPB: Carta UPB;
Regulament de Ordine Interioard a Universitétii, Regulament privind organizarea si
functionarea procesului de invatdmant in Universitatea Politehnica din Bucuresti,
Regulament privind acordarea burselor si alte forme de sprijin material pentru studentii si
cursantii din UPB;

7. Competenta manageriala ( cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): -
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C. Aributiile postului:

a) tine evidenta studentilor dintr-un an/ani de studii repartizat/repartizati de cétre secretarul
sef al facultatii;

b) raspunde direct de intocmirea si gestionarea bazei de date, in format electronic, care
contine informatii personale si situatia scolard a studentilor/masteranzilor/cursantilor tnscrisi
in anii de studiu pe care ii gestioneaz;

c) asigurd inmatricularea studentilor/masteranzilor prin inscrierea in registrul matricol a
datelor personale ale acestora, a disciplinelor corespunzitoare fiecarui plan de invatamént, a
conditiilor de admitere prin concurs, a diverselor conditii de inmatriculare (transfer,
relnmatriculare);

d) primeste si inregistreazi cererile studentilor / masteranzilor / cursantilor si le inainteaza
spre rezolvare sercretarului sef si decanului facultatii;

e) afiseazd la avizierul anului de studiu pe care 1l gestioneaza toate documentele necesare
informarii studentilor/masteranzilor/cursantilor;

f) intocmeste cataloagele de note, centralizatoarele de note si registrele matricole;

g) verificd situatia financiara a studentului/masterandului/cursantului (achitarea taxei de
scoalizare, a taxelor de examene, etc.) inainte de intrarea acestuia la examen, in colaborare cu
Serviciul Contabilitate;

h) verifica corelarea notelor din catalog cu listele studentilor/masteralzilor/cursantilor care au
participat la examen;

i) Indeplineste orice alte atributii stabilite de secretarul sef al Universititii, Decanul si
Rectorul, precum si cele prevazute de celelalte regulamente ale Universitatii.

j) sd manifeste o atitudine pozitiva, respect si rabdare in relatia cu studentul/ mastrandul
cursantul, cadrul didactic si personalul angajat al Universitatii, mentinind astfel un climat
universitar adecvat;

k) sa informeze studentul/masterandul/cursantul corect si complet prin toate mijloacele de
informare (la ghiseu In programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul FIA);

1) sd asigure confidentialitatea datelor personale ale studentilor si cadrelor didactice;

sd aibd o tinutd decentd si sd foloseasca un limbaj adecvat mediului academic; sd nu accepte
sau sa pretindd avantaje materiale de la studenti; sd-si asume raspunderea pentru toate
actiunile sale.

m) Sa participle pe linie administrative la activitatile de admitere licenta si master

n) Sa asigure aplicarea si urmarirea din punct de vedere administrative a politicii facultatii
privind gestionarea patrimoniului

0) Sa execute sarcinile din domeniul conducerii administrative solicitate de decanul facultatii
p) Sé participle la intocmirea situatiilor necesare raportarilor facultatii si universitatii catre
diverse organisme

r) Sa participle la pregétirile administrative impuse de organizarea manifestarilor stiintifice la
nivel de facultate

s) Sa urméareasca modul de utilizare a spatiilor de invatdmant si a bazei materiale in vederea
asigurarii conditiilor necesare desfasurarii activitatii didactice

s) Orice alte activitdti necesare pentru buna desfasurare a activitatilor facultatii

D. Sfera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice:
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- subordonat fata de: Decan facultate , Secretar sef facultate

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu perscnalul angajat al UPB, cadre didactice, studentii facultatii

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezinta secretariatul facultatii in Universitate si 1n relatiile cu
celelalte secretariate

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritdti si institutii publice: conferita de natura postului.

b. cu organizatii internationale: conferitd de natura postului

c. cu persoane juridice private : conferitd de natura postului

3. Delegarea de atributii si competenta: -

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: Secretar Sef Facultate

3. Semnatura:

4. Data Intocmirii:

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:
3. Data Intocmirii:



