F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: SECRETAR

3. Gradul profesional: I1' S

4. Scopul principal al postului: Desfasurarea de activitati cu studentii in procesele ce se desfasoara
la nivelul facultatii, redactarea documentelor, arhivarea documentelor specifice Facultatatii de
Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie.

B. Condlitii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata sau echivalente
2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare Tn domeniu, desfasurate la nivelul Universitatii
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word si excel, avansat
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza - nivel intermediar
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de adaptare la activitati complexe in continud modificare;
- capacitatea de a lucra atat in echipa, cat si independent;
- spirit constructiv Tn abordarea problemelor;
- responsabilitate, seriozitate, loialitate, adaptabilitate, spirit de observatie, rdbdare, capacitate de
comunicare
6. Cerinte specifice: nu este cazul
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu este
cazul
C. Atributiile postului:
Desfasurarea activitatilor de elaborare de documente si materiale de secretariat:

- Intocmirea dosarelor personale ale studentilor si actualizarea pana la absolvirea lor;

- Inregistrea studentilor in registrul matricol;

- Eliberarea carnetelor de student si legitimatii de calatorie pentru fiecare student;
Tine evidenta studentilor, pe care o transmite periodic la Rectorat;

Inginerie si cercetare o Splaiul Independentei 313, sector 6, Mun. Bucuresti, RO 060042, ﬁg www.upb.ro
pentru viitor Romania



F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIEI
= Universitatea Nationali de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

- Intocmirea cataloagelor de examen pentru fiecare disciplin, an de studiu si specializare;

- Completarea centralizatoarelor cu rezultatele de la examene imediat dupa incheierea
fiecarei sesiuni de examene;

- Redactarea planificarilor examenelor din sesiunile de examene;

- Completarea registrelor matricole al studentilor in functie de rezultatele inscrise in
cataloagele de examen ale grupelor de studenti;

- Eliberarea adeverintele de student;

- Eliberarea documentele cu privire la situatia studentilor solicitate de institutiile in drept
(Centrul Militar Judetean, Centrul de Statistica, Directia Muncii etc.);

- Completarea suplimentelor la diploma de licenta sau master, pentru absolventi;

- Pregatirea documentatiei necesard pentru acordarea burselor anuale;
Pregatirea documentatiei pentru repartizarea locurilor de tabara primite la facultate;
Pregatirea documentatiei pentru examenul de licenta.
Asigurarea materialelor necesare desfasurarii examenului de licenta:

- Verificarea situatiei scolare a absolventilor care au dreptul sa se inscrie la examenul de
licenta;

Afisarea informatiilor necesare pentru desfasurarea examenului de licenta;

Primirea dosarelor de inscriere la examenul de licenta;

- Pregatirea referatelor pentru eliberarea diplomei de licenta;

Informarea in scris a institutiilor de la care au provenit candidatii la examenul de licenta
asupra rezultatelor obtinute de acestia;

- Eliberarea adeverintelor de licenta care tin locul de diploma de licenta si au valabilitate un
an de zile;

- Eliberarea adeverintelor care tin loc de supliment la diploma care au valabilitate un an de
zile.

- Actualizarea tabelelor nominale a absolventilor din gestiune cu datele de identificare,
promotia, numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la studii pentru studentii strdini,
media examenului de finalizare a studiilor, media generala de promovare si inaintarea lor
Compartimentului Acte de Studii.

- Redactarea adeverintelor actualizate privind finalizarea studiilor, pentru toti absolventii,
inregistrarea lor in Registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii.

- Inaintarea citre Compartimentul Juridic a copiilor dupa dosarele studentilor care figureazi
cu taxa neachitata, in vederea recuperarii debitelor.

- Intocmirea grupelor, subgrupelor si formatiilor de studii, pe specializari si ani de studii;

- Intocmirea catalogului pentru examenele nepromovate din anii precedenti;

- Tntocmirea centralizatorului pentru fiecare an universitar, utilizand Microsoft Acces;
Eliberarea situatiei scolare la cerere;

Intocmirea tabelului cu mediile studentilor promovati la sfarsitul anului universitar;
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- Intocmirea listei nominale cu absolventii pentru care se poate elibera certificatul de
competenta lingvistica;

- Actualizarea anuala a bazei de date EMSY'S pentru studentii care studiaza cu taxa;

- Intocmirea situatiei statistice din cadrul facultatii pentru INS si ANS;

- Completarea informatiilor privind scolaritatea studentilor in platforma studenti.pub.ro;

- Completarea anexelor cu discipline de refacut .

Respectarea regulilor de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:

- saisi Insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

- sd comunice imediat orice situatie de muncad consideratd un pericol, precum s§i orice
deficienta a sistemelor de protectie.

- Respectarea cu strictete a programului de lucru (8 ore/zi); folosirea integrala si cu maximum
de eficientd a timpului de muncd; exercitarea intocmai si la timp a obligatiilor ce-i revin;
cunoasterea i respectarea normele de munca recomandate.

- Indeplinirea si a altor sarcini in legatura cu obiectul si domeniul de activitate al Facultatii de
Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie repartizate de catre Secretarul Sef al
Universitatii Nationale de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, Decanul facultatii.

- Raspunde disciplinar si material de nerespectarea atributiilor si sarcinilor stabilite  prin
prezenta fisa.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sferarelationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

-organizational: Sef Centru de Scolaritate si Acte de Studii /Decan FSESSP
-functional: Centru de Scolaritate si Acte de Studii /Secretar Sef Universitate
— superior pentru: nu are personal in subordine

b) Relatii functionale: de colaborare cu facultatile si compartimentele din Universitate

c) Relatii de control: pentru tot personalul Universitatii, in baza mandatului acordat de conducerea
Universitatii

d) Relatii de reprezentare: la institutii din sfera de activitate, in baza mandatului acordat de
conducerea Universitatii (ex. INS, C.A.S., Inspectorate scolare, etc...).

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
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3. Delegarea de atributii si competenta:

S-au trecut atributiile care vor fi delegate catre o altd persoanad 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, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.)

Prezenta fisa de post aprobata este acceptata de angajat, s-a elaborat de seful ierarhic, iar dupa
avizare si aprobare se fac 2(doud) exemplare in copie unul pentru angajat, unul pentru seful
ierarhic, iar exemplarul original se arhiveaza la angajator CUP/UNSTPB — dosarul personal.

S-au anexat Atributii si obligatii Tn domeniul protectiei datelor cu caracter personal pentru
angajatul Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti si
Raportul/Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale parte integranta din prezenta.

E. Tntocmit de:

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

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostintda de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnadtura .....

* 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.

*Askx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o 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 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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