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(Facultatea de Automatica si Calculatoare)
(Secretariat )

Aprob,
FISA POSTULUI
JA\J e
A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului* : Functie de executie
2. Denumirea postului: Administrator Financiar Debutant
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: Nu este cazul
4. Scopul principal al postului: Asigurd derularea in conditii optime a activitdtii din
secretariat conform postului de executie si desfdsoard activitdtile specifice secretariatului
facultatii.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1 Studii de specialitate™*: studii superioare, absolvite cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul
3 Domeniul studiilor: Filosofie, Stiintele Educatiei
4 Vechime in munca: nu este cazul
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte
Windows, MS Office, navigare internet, utilizare e-mail
6. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza, nivel mediu
7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Cunostinte operare calculator;
- Capacitate de organizare a documentelor;
- Capacitatea de a lucra in conditii de stres si a gestiona termene limita;
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- Organizare si eficientd in gestionarea spatiului si a timpului de muncé;

- Persoana organizata, responsabila;

- Integritate, seriozitate 1n tratarea problemelor, impartialitate, abilititi de lucru in
echipa/cu publicul, maleabilitate, tolerantd, calm si bundvointd in conversatie, dinamism,
disponibilitate de a lucra cu program prelungit.

8. Cerinte specifice™**s. cunoastere legislatie specifica si a regulamentelor interne.

9. Competenta manageriala* *** (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu este cazul.

C Atributiile postului:

e participd la organizarea concursului de admitere; e intocmeste si distribuie contractele de
studii ale studentilor; e verificd 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, amanari/scutiri
de plata, intreruperi de studii, transfer, fisa de echivalare discipline/diferente, refaceri de
disciplind, contractele anuale de studii, certificate medicale s.a.); e tine evidenta achitarii
taxelor (admitere, inmatriculare/reinmatriculare, scolarizare, refacere disciplind) si
participd la activitatile privind semnarea si gestionarea contractelor de studii; e utilizeaza
baza de date a facultatii studenti.pub.ro si efectueaza inregistrari/observatii [modificari/
actualizdri, dupa caz: statutul studentului, situatia achitarii taxelor, datele de identificare,
personale si de contact ale studentilor; inregistrarea seriei legitimatiilor de transport; e
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 inainteaza secretarului-sef; e verifica situatia absolventilor din baza de date
studenti.pub.ro si inscrie absolventii la examenul de licentd/disertatie, respectand
regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare a studiilor, dar
si procedurile interne Tn vigoare; e intocmeste, pe programe de studii, listele absolventilor
repartizati pe comisii si sali in vederea sustinerii examenului de diplomd/ disertatie; o
verificd toate documentele si actele de studii ale absolventilor, intocmeste adeverintele
de finalizare a studiilor, foile matricole si referatele pentru intocmirea diplomelor; e
afiseaza informari, anunturi, liste, conform atributiilor, la avizierul anilor de studii pe
care i1 gestioneaza; e pregateste dosarele si documentele de secretariat pentru arhivare; o
intocmirea foilor matricole pentru absolventii promotiilor anterioare; e completare
referate de pedagogie pentru intocmirea diplomelor de pedagogie; e intocmirea
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programelor analitice pentru studenti si absolventi e Intocmirea adeverintelor de vechime
necesare la Oficiul de Pensii pentru absolventii facultatii;

e asigurd desfasurarea in bune conditii a programului de lucru cu studentii si publicul; e
inregistreaza documentele intrari/iesiri In Registrul facultdtii; e se instruieste si are
modificarile si completarile ulterioare, in realizarea sarcinilor de serviciu; e poate primi,
prin dispozitie de la secretarul-sef al facultdatii sau de la conducerea
facultatii/universitatii, si alte sarcini care nu sunt descrise explicit in prezenta fisa a
postului, 1n conditiile legii;

e limite de competenta:

a) dreptul de semnaturd pentru urméatoarele documente: adeverinte care atestd 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.

D. Sfera relationald a titularuluipostului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Decan, Secretar-sef facultate

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: departamentele facultatii, facultatile si serviciile din UPB

c¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd imaginea si interesele facultdtii intr-o manierd
corespunzatoare, tinutd si conduitd ireprosabile

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competentd™****: poate primi delegare pentru a inlocui o alta
persoana din cadrul Secretariatului Faculttii de Automatica si calculatoare pentru anumite
perioade de timp.
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E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere: Secretar Sef

3. Semnitura .....

4. Data Intocmirii.....

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

2. Semnitura .....

* Functie de executie sau de conducere.

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

*#* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizahi prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
*#% * Doar in cazulfunctiilor de conducere.

*adekx Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoana in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediufardplata, 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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