MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Facultatea de Automatica si Calculatoare, Secretariat

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: grad 1(S)

4. Scopul principal al postului: Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat
conform postului de executie si desfasoara activitatile specifice secretariatului facultatii.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: superioare absolvite cu diploma de licenta,

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator; cunostinte pachet Microsoft Office

4. Limbi straine cunoscute: engleza nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a lucra in conditii de stres,
perseverent, atitudine respopnsabila, spirit de observatie si organizatoric, adaptare la situatii
noi, capacitate de organizare a documentelor, integritate, seriozitate in tratarea problemelor,
abilitati de lucru in ehipa/cu publicul.

6. Cerinte specifice; cunoastere legislatie specifica si a regulamentelor interne.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):- nu este cazul

C. Atributiile postului:

- indeplineste toate atributiile specifice secretariatului facultatii,

- participa la concursul de admitere;

- inmatriculeaza studentii in registrul matricol si In baza de date studenti.pub.ro;

- Intocmeste si distribuie contractele de studii ale studentilor;

- intocmeste cataloagele de note pentru fiecare disciplina, trece notele din cataloage in
baza de date;

- centralizeaza abonamentele depuse pentru decontare si le transmite catre
departamentul contabilitate;

- verifica dosarele personale ale studentilor si le completeaza permanent cu toate
documentele (dupa caz: decizii ale Rectorului sau BEF, situatia scolard in caz de
transfer, chitante, acte pentru acordarea burselor sociale, aménari/scutiri de plata,
intreruperi de studii, transfer, fisa de echivalare discipline/diferente, refaceri de
disciplind, contractele anuale de studii, certificate medicale s.a.);

- tine evidenta achitdrii taxelor (admitere, Tnmatriculare/reinmatriculare, scolarizare,
refacere disciplind) si participd la activitdtile privind semnarea si gestionarea
contractelor de studii;

- utilizeaza baza de date a facultatii studenti.pub.ro si efectueaza Inregistrari/observatii
/modificari/ actualizari, dupa caz: statutul studentului, situatia achitarii taxelor, datele
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de identificare, personale si de contact ale studentilor; inregistrarea seriei legitimatiilor
de transport;

- intocmeste si elibereazd adeverinte, adeverinte personalizate, situatii scolare, alte
documente solicitate de studenti/fosti studenti/absolventi;

- intocmeste carnetele de student si legitimatiile de reducere transport, aplicd vizele
anuale, distribuindu-le nominal studentilor titulari;

- intocmeste si completeaza centralizatorul de note pentru anul/anii de studii pe care ii
gestioneaza,

- completeaza anual in registrul matricol disciplinele din planul de Invatdmant si notele
obtinute de studenti;

- Intocmeste si distribuie cataloagele de examen pentru fiecare sesiune; asigura buna
desfasurare a activitatilor didactice (sesiuni de examene, restante);

- primeste dosarele pentru acordarea de burse sociale, verificd documentele depuse de
studenti, Intocmeste listele si le Tnainteaza secretarului-sef;

- verifica situatia absolventilor din baza de date studenti.pub.ro si inscrie absolventii la
examenul de licentd/disertatie, respectdnd regulamentul privind organizarea si
desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor, dar si procedurile interne 1n vigoare;

- Intocmeste, pe programe de studii, listele absolventilor repartizati pe comisii si sali in
vederea sustinerii examenului de diploma/ disertatie;

- verificd toate documentele si actele de studii ale absolventilor, intocmeste adeverintele
de finalizare a studiilor, foile matricole si referatele pentru intocmirea diplomelor;

- afiseaza informari, anunturi, liste, conform atributiilor, la avizierul anilor de studii pe
care 11 gestioneaza;

- pregateste dosarele si documentele de secretariat pentru arhivare;

- intocmirea foilor matricole pentru absolventii promotiilor anterioare;

- completare referate de pedagogie pentru intocmirea diplomelor de pedagogie;

- Intocmirea programelor analitice pentru studenti si absolventi

- Intocmirea adeverintelor de vechime necesare la Oficiul de Pensii pentru absolventii
facultatii;

- asigurd desfasurarea in bune conditii a programului de lucru cu studentii si publicul;

- inregistreaza documentele intrari/iesiri in Registrul facultatii;

- seinstruieste si are obligatia de a respecta normele de tehnica securitatii si sanatatii In
muncd si PSI cu modificarile si completérile ulterioare, in realizarea sarcinilor de
serviciu;

- poate primi, prin dispozitie de la secretarul-sef al facultatii sau de la conducerea
facultatii/universitatii, si alte sarcini care nu sunt descrise explicit in prezenta fisd a
postului, in conditiile legii;

» limite de competenta:

a) dreptul de semndturd pentru urmdtoarele documente: adeverinte care atesta
calitatea de student;

b)  raspunderi: legalitatea, corectitudinea si promptitudinea elaborarii lucrarilor din
secretariat; continutul dosarelor personale ale studentilor pentru anul/anii de studii
incredintati; confidentialitatea datelor si informatiilor.
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta.

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de seful ierarhic superior, Decan , Secretar Sef Facultate

— superior pentru:

b) Relatii functionale:
c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: are relatii cu toate structurile, in domeniul de competenta

2. Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****:

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

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