F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

(Facultatea Inginerie in Limbi Striine)
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(se alege structura dorita)

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul profesional/profesionala: | (S)

4. Scopul principal al postului: Se ocupa de centralizarea intregii activitati a departamentului,
didactica si de cercetare, relatii cu studentii si cu publicul (citeste toate mail-urile de pe adresa
departamentului, informeaza directorul de departament si persoanele vizate in timp real si
raspunde in consecinta la solicitarea persoanelor vizate.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare absolvite cu diploma de licenta -de preferat Filologie,
Stiintele Educatiei)

2. Perfectionari (specializari): elemente de baza de calculator, tehnoredactare, baze de date,
cunostinte economice minime, limbi straine la nivel de baza, lucru cu publicul prin activitati de
secretariat sau alte activitati in care a interactionat direct cu clientul.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): abilitati de lucru cu
calculatorul, editare de text, calcul tabelar, baze de date, internet, posta electronica,
mesagerie electronica.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza - utilizator independent

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Abilitati de lucru cu calculatorul, limba straina

6. Cerinte specifice***: abilitati de lucru cu calculatorul, editare de text, calcul tabelar, baze de
date, internet, posta electronica, mesagerie electronica, limbi striine (engleza - utilizator
independent), regulamente de ordine interna POLITEHNICA Bucuresti, Codul Etic Universitar,
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intocmirea unei fise de pontaj si a unui deviz, Metodologia de intocmire a documentelor de PO la
un departament.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
calitati de lucru cu publicul prin activitati de secretariat sau alte activitati in care a interactionat
direct cu clientul.

C. Atributiile postului:

©)

Se ocupa de centralizarea intregii activitati a departamentului, didactica si de
cercetare, relatii cu studentii si cu publicul (citeste toate mail-urile de pe adresa
departamentului, informeaza directorul de departament si persoanele vizate in
timp real si raspunde in consecinta la solicitarea persoanelor vizate;

Comunica membrilor departamentului toate informatiile venite de la nivel de
universitate/facultate si asigura centralizarea, punerea in format final si
transmiterea, dupa avizul directorului de departament, a tuturor documentelor
redactate la nivel de departament catre serviciile care le-au solcitat la termenele
stabilite;

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

Asigura transmiterea corespondentei departament-facultate-rectorat si invers de la
si catre persoanele vizate;

Arhivarea documentelor atat in format electronic, cat si fizic, la nivelul
departamentului

Gestioneaza activitatile de plata cu ora la nivel departament, inclusiv dosarele
cadrelor didactice asociate;

Gestioneaza relatiile cu cadrele didactice asociate;

Intocmeste statisticile didactice si de cercetare la nivel de departament;
Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament sau de consiliu al
departamentului;

Intocmeste si elibereaza adeverinte la nivel de departament;

Intocmeste fise de pontaj lunare la nivel de departament si devize;
Tehnoredactare planuri de invatamant, stat de functii, rapoarte, sinteze, materiale
statistice, devize, fise de post, planuri de achizitii;

Participa la activitatile privind concursul de admitere;

Gestioneaza preinscrierile candidatilor la examene de competenta lingvistica,
intocmeste registrul de inscriere a candidatilor si completeaza certificatele
lingvistice;

e punctual, cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de 0
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
isi insuseste si respecta normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sferarelationala interna:
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a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: directorul de departament

— superior pentru: -

b) Relatii functionale: Are relatii cu toate structurile academice si adminstrative din universitate,
facultate si departament: cu toate secretariatele din POLITEHNICA Bucuresti, departamente,
facultati, rectorat sau servicii (SRU, state, cercetare, aprovizionare, relatii internationale, relatii
cu publicul etc), relatii cu studentii , cadrele didactice din departament si cadrele didactice
asociate;

c) Relatii de control: urmareste indeplinirea sarcinilor trasate de directorul de departament si
consiliul departamentului.

d) Relatii de reprezentare: reprezinta departamentul la solicitarea directorului de departament cu
alte servicii tehnice din POLITEHNICA Bucuresti;

2. Sferarelationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****: conforma delegarilor date de seful ierarhic direct.

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: Director DCLM
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

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

wN P

* Functie de executie sau de conducere.

** [ cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diplomd
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

*x*** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.).
Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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