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Facultatea de Automatica si Calculatoare
Laboratorul Automatica si Informatica Industriala

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: Functie de executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Il (S)

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

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii superioare - diploma master
2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul
3. Domeniul studiilor: Comunicare si relatii publice / Relatii internationale si studii europene
sau echivalent
4. Vechime Tn munca: minim 1 an
5. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Cunostinte Windows,
MS Office, navigare internet, utilizare e-mail
6. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Engleza
7. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
1. Comunicare si lucru in echipa
2. Competente digitale pentru acces Internet si utilizarea unei suite de programe de
birou pentru procesare text, analiza business si prezentari grafice
3. Persoana organizata, responsabila
4. Capacitatea de a lucra in conditii de stres si a gestiona termene limita;
5. Organizare si eficientd in gestionarea spatiului si a timpului de munca;
6. Integritate, seriozitate in tratarea problemelor, impartialitate, abilitati de lucru in
echipd/cu publicul, maleabilitate, tolerantd, calm si bundvointd in conversatie,
dinamism, disponibilitate de a lucra ocazional cu program prelungit.
7. Aptitudinea de a lucra cu documente
8. Capacitatea de a lucra cu oamenii
9. Intelegerea normelor din diferitele regulamente ale POLITEHNICA Bucuresti
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8. Cerinte specifice***: -Nu este cazul

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

C. Atributiile postului:

indeplineste toate atributiile specifice secretariatului departamentului;

afiseaza informari, anunturi, liste, conform atributiilor, la avizierul departamentului

formuleaza si transmite prin email informari, anunturi, liste, conform atributiilor;

tine evidenta dosarelor si documentelor de secretariat si le pregateste pentru arhivare;

tine evidenta carnetelor pentru securitatea in munca si protectia impotriva incendiilor

asigura desfasurarea Tn bune conditii a programului de lucru cu studentii si publicul;

inregistreaza documentele intrari/iesiri in Registrul departamentului;

redacteaza, centralizeaza si stocheaza documente necesare departamentului;

se instruieste si are obligatia de a respecta normele de tehnica securitatii si sanatatii n

munca si PSI cu modificarile si completarile ulterioare, in realizarea sarcinilor de

serviciu;

intretine si monitorizeaza echipamentele din dotare

e mentine comunicarea cu membrii departamentului si interactiunea in cadrul facultatii
si universitatii cu scopul realizarii obiectivelor de lucru ale departamentului;

e poate primi, prin dispozitie de la conducerea departamentului / facultatii si alte sarcini
care nu sunt descrise explicit in prezenta fisa a postului, in conditiile legii;

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Director departament

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu membrii departamentului, secretariatul altor departamente si
secretariatul facultatii, serviciile din POLITEHNICA Bucuresti

c) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezinta imaginea si interesele departamentului intr-o maniera
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

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta*****: |la posturi cu acelasi grad din acelasi
departament
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E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii .....

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

2. Semnatura .....

3

* Functie de executie sau de conducere.

** Tn 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/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**** Doar n cazul functiilor de conducere.

***** Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre 0 alta persoana n situatia In care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, 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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