MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationala de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

CENTRUL UNIVERSITAR PITESTI

Directia Cabinet Rectorat - Compartiment Centru Universitar Pitesti

Aprob,

FISA POSTULUI Nr.

. Informatii generale privind postul

Nivelul postului*: functie de executie

Denumirea postului: secretar

Gradul/Treapta profesional/profesionala: 11 S

Scopul principal al postului: Titularul postului contribuie la buna desfasurare a activitatii din cadrul
Compartiment Centru Universitar Pitesti - Directia Cabinet Rectorat, prin asigurarea suportului
administrativ pentru realizarea acesteia, precum si prin cunoasterea normelor specifice organizarii
sistemului de invatdmant, sistemului institutiilor de invatdmant si Universitdtii Nationale de Stiintd si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

el N

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare de lunga durata

2. Perfectionari (specializari): licentiat in Limbi Moderne Aplicate

3. Cunostinte de operare (necesitate si nivel): cunostinte pachet Microsoft Office; utilizare Internet;
utilizare programe de comunicare (e-mail, Skype, Zoom, Microsoft Teams)

4, Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: limba engleza nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: flexibilitate si creativitate, capacitatea de a lucra in echipa,
preocupare permanent pentru ridicarea nivelului profesional individual, rezistenta la efort si stres,
corectitudine si loialitate fatd de institutie; capacitatea de a respecta termene limitd, capacitate de a
comunica.

6. Cerinte specifice***:abilitati de relationare, orientare spre rezultate, obiectivitate, determinare,
creativitate, spontaneitate, responsabilitate personala, atentie selectivd, concentratd si distributiva,
adaptabilitate la sarcini de lucru schimbatoare, spirit de echipa.

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

cazul

C. Atributiile postului:
v" Aduce sprijin in pregatirea documentelor ce se vor prezenta Rectorului/Prorectorului

Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior si urmareste solutionarea acestora;

v Transmite deciziile si rezolutiile Rectorului/Prorectorului Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic
superior, urmareste modul de solutionare si informeaza asupra stadiul executarii acestora;

v" Asista directorul de cabinet in organizarea, pregitirea, evidenta si prezentarea corespondentei adresate
Rectorului/ Prorectorului Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior;

v’ Actualizeaza agenda de lucru a Rectorului/Prorectorului Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic
superior;
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v' Tine evidenta si pregiteste solicitirile de audientd ale  Rectorului/Prorectorului
Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior;

v lamasuri pentru asigurarea caracterului de confidentialitate al unor activitati in cadrul Compartiment
Centru Universitar Pitesti - Directia Cabinet Rectorat;

v" TIntocmeste si elaboreaza evidentele necesare desfasurarii activitatii;

v" Furnizeaza informatiile necesare desfasurarii activitatii Rectorului/Prorectorului
Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior;

v' Asigurd circulatia si diseminarea informatiilor solicitate de catre Rectorului/Prorectorului
Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior;

v Executa lucrari de registratura la solicitarea sefului ierarhic superior;

v’ Asigura clasarea documentelor, organizarea si asigurarea unei bune functionari a arhivei

compartimentului;
v Realizeaza activitati de protocol;

<

Desfasoara activitati de relatii cu publicul;

v' Asigurda  transmiterea  ordinelor,  dispozitiilor si  rezolutiilor  Rectorului/Prorectorului
Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior si urmareste modul de solutionare si executare a
acestora;

v’ Participd la pregatirea vizitelor de lucru nationale/internationale ale Rectorului/Prorectorului
Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic superior;

v Indeplineste alte atributii stabilite de Rectorului/Prorectorului Coordonator/Prorectorului/sefului ierarhic

superior, precum si alte atributii si sarcini conform legii;

\

Desfasoara activitatea in baza unui program normal de lucru de 8 ore;

<

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sintatii in munci si din
domeniul situatiilor de urgenta, precum si méasurile de aplicare a acestora;

Respecta regulile stabilite in ceea ce priveste circuitul intern al documentelor;

Intocmeste raportiri, informdri solicitate de citre conducerea ierarhic superioar;

Respectd normele de conduita si disciplind, precum si legislatia aferentd postului ocupat.

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: seful ierarhic superior

— superior pentru: nu este cazul

2N NN

b) Relatii functionale: colaboreaza cu structurile functionale ale Universitatii Nationle de Stiinta si
Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti in domeniul de competenta
C) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si a sarcinilor delegate expres de superiorul
ierarhic, relationeaza cu autoritdti si institutii publice, cu organizatii internationale

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Tn limita competentelor in conformitate cu nivelul postului
b) cu organizatii internationale: Tn limita competentelor in conformitate cu nivelul postului

C) cu persoane juridice private: n limita competentelor in conformitate cu nivelul postului
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3. Delegarea de atributii si competenta: in caz de nevoie, se va realiza prin nota interna scrisa

E. Tntocmit de:

Numele si prenumele:

1. Functia de conducere:

2. Semnatura ....................

3. Data intocmirii .......ccceveeeee.

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

w T

* Functie de executie sau de conducere.

** In 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, dupd caz.

*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*Ask%k Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoanda in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihnd, 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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