F-Ud-DIKU-U3-U3
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationali de Stiinti si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Facultatea Energetica
Departamentul Sisteme Electroenergetice

........................

FISA POSTULUI
NT. ceeeeen

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie.

2. Denumirea postului: secretar.

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

4. Scopul principal al postului: Se ocupa de centralizarea intregii activitati a departamentului,
(didacticd si de cercetare) si de relatia 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 consecintd la solicitarea persoanelor vizate).

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare absolvite cu diplomd de licenta in domeniul
administrativ, juridic.

2. Perfectiondri (specializari): nu este cazul.

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 striine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza —nivel de bazd.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

aptitudinea de a lucra cu documente;

capacitatea de a lucra in echipd;

cunostinte utilizare Windows, MS Office, navigare internet, utilizare e-mail;

cunostinte de limba engleza — nivel de baza;

punctualitate, initiativd, spirit organizatoric, aptitudini de comunicare, ordonat, eficient,
spirit practic, sociabilitate, tact, amabilitate;

abilitati de relationare.

6. Cerinte specifice***: cunoagterea legislatiei specifice si a regulamentelor interne.
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7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):
nu este cazul.

C. Atributiile postului:

— Se ocupi de centralizarea intregii activitati a departamentului (didactica si de cercetare),
relatia cu studentii si cu publicul (citeste toate mail-urile de pe adresa departamentului,
informeaza directorul de departament si persoanele vizate in timp real si rdspunde in
consecinti la solicitarea persoanelor vizate);

— Comunici membrilor departamentului toate informatiile venite de la nivel de
universitate/facultate/departament si asigurd centralizarea, punerea in format final si
transmiterea, dupa avizul directorului de departament, a tuturor documentelor redactate la
nivel de departament citre serviciile care le-au solicitat la termenele stabilite;

—  Asigurd transmiterea si semnarea documentelor departamentului la nivel de facultate si
universitate;

—  Asigurd transmiterea corespondentei departament-facultate-rectorat si invers de la i catre
persoanele vizate;

—  Arhivarea documentelor atit in format electronic, cét si fizic, la nivelul departamentului;

—  Asigurd inregistrarea temelor proiectelor de diploma si a lucrérilor de disertatie pentru
studentii programelor de studii gestionate de departament;

—  Gestioneazi activititile de plata cu ora la nivel departament, inclusiv dosarele cadrelor
didactice asociate;

— Gestioneazi legitura 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 elibereazd adeverinte la nivel de departament;

— Intocmeste fise de pontaj lunare la nivel de departament si devize:

—  Preia de la responsabilul pe facultate fluturasii de salariu pentru membri departamentului
si 1i distribuie acestora;

_  Tehnoredactare planuri de invatimant, stat de functii, rapoarte, sinteze, materiale statistice,
devize, fise de post, planuri de achizitii;

—  Este o persoand punctuala, cinstita, loiala si disciplinatd, dand dovada in toate imprejurdrile
de o atitudine civilizata si corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

— Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora.

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: directorul de departament;
— superior pentru: nu este cazul;

b) Relatii functionale cu:
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_ toate structurile academice si administrative 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);

— studentii;

— cadrele didactice din departament si cadrele didactice asociate.

¢) Relatii de control: urméreste 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. Sfera relationald externd: a) cu autoritati si institutii publice: b) cu organizatii internationale: ¢)
cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta*****: conforma delegirilor date de directorul de
departament.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: director DSEE
3. Semnitura .....

4. Data intocmiril .....

F. Luat la cunostinti de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

* Functie de execufie sau de conducere.

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

##% So ya specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizalii previzut/prevdzute de lege, dupd caz.
w3k Doar in cazul functiilor de conducere.

wxuk% So vor frece atributiile care vor fi delegate cdtre o altd persoand in siluajia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atribuiile de serviciu (concediu de odihnd,
concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fird platd, suspendare, detasare eic.).
Se vor specifica atributiile, precum §i numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.
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