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DEPARTAMENTUL DE FORMARE PENTRU CARIERA
DIDACTICA SI STIINTE SOCIO-UMANE

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Executie

2. Denumirea postului: Secretar I(S)

3. Gradul profesional/profesionala: nu este cazul

4. Scopul principal al postului: Asigura derularea in conditii optime a activitatii din secretariat
conform postului de executie si desfasoara activitatile specific DFCDSSU (managementul actelor
cursantilor inscrisi la programele de formare sau grade, preluarea sarcinilor de organizare si
operationalizarea examenelor de grad 1 si grad 2, gestionarea actelor de studii, eliberarea actelor
de studii si a duplicatelor actelor de studii, evidenta tuturor procedurilor si instructiunilor de lucru,
redactarea deciziilor de aprobare si difuzare a acestora)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate- studii universitare

2. Cunostinte de operare pe calculator: MS-Office, Internet, email, sistemul informatic al
Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti - nivel mediu

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Abilitati de comunicare orala si scrisa

- Cunostinte operare calculator;

- Capacitate de organizare a documentelor;

- Capacitatea de a lucra in conditii de stres si a gestiona termene limita;

- Organizare si eficienta in gestionarea spatiului si a timpului de munca;

- Persoana organizata, responsabila;

- Integritate, seriozitate in tratarea problemelor, impartialitate, abilitati de lucru In echipa/cu
publicul, maleabilitate, toleranta, calm si bundvointa in conversatie, dinamism, disponibilitate de
a lucra cu program prelungit.

4. Cerinte specifice: cunoasterea legislatie specifica si a regulamentelor interne
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C. Atributiile postului:
- Evidenta studentilor repartizati de catre directorul DFCDSSU

- Intocmirea si gestionarea bazei de date, in forma electronic, care contine persoane si
situatia scolara a studentilor/cursantilor inscrisi la programele de studiu sau programele de
formare postuniversitare sau grade didactice

- Inmatricularea cursantilor la programele de studiu conform normelor in vigoare

- Primirea si inregistrarea cererilor cursantilor pe care le inainteaza spre rezolvare
directorului sau persoanelor imputernicite

- Participa la concursurile de admitere: licenta/master/grade/postuniversitare

- Afisarea la avizier a tuturor documentelor necesarie informarii cursantilor

- Intocmirea cataloagelor de note, centralizatoarelor si resitrelor matricole

- Verificarea situatiei finaciare a cursantilor (achitarea taxei de scolarizare, a taxelor de
examen etc) inainte de intrarea acestuia la examen in colaborarea cu serviciul Contabilitate

- Verificarea corelarii notelor din catalog cu listele cursantilor care au participat la examen

- Indeplinirea oricaror atributii stabilite de directorul DFCDSSU si Rector, precum si cele
prevazute de celelalte regulamente ale Universitatii

- Informarea cursantilor, corecta si completa, prin toate mijloacele de informare(la ghiseu in
programul de lucru cu publicul, prin aviziere, pe site-ul departamentului sau prin email)

- Comunicarea cu inspectoratele scolare, Ministerul Educatiei sau cu Organizatiile scolare
dupa caz in functie de activitatile desfasurate de catre DFCDSSU

- Asigurarea confidentialitatii datelor personale ale cursantilor si cadrelor didactice

- Poate primi, prin dispozitie de la directorul DFCDSSU sau de la conducerea universitatii
si alte sarcini care nu sunt descrise explicit in fisd a postului, in conditiile legii

- Limitd de competenta:

o Dreptul de semndturd pentru urmatoarele documente: adeverinte care atestd
calitatea de cursant

o Raspunderi: legalitatea , corectitudinea si promptitudinea elaborarii lucrdrilor din
secretariat, continutul dosarelor personale ale cursantilor incredintati,
confidealitatea datelor si informatiilor

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sferarelationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: directorul de departament

— superior pentru: nu este cazul

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 (SERU, state, cercetare, aprovizionare, relatii internationale, relatii
cu publicul etc), relatii cu studentii , cadrele didactice din departament si cadrele didactice
asociate;
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¢) Relatii de control: urmareste indeplinirea sarcinilor trasate de directorul de departament.

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

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*****: conforma delegarilor date de seful ierarhic direct.

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: director
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

AwNEM

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

wN e T

* Functie de executie sau de conducere.

** [n 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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