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Facultatea de Mecanica si Tehnologie

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:functie de executie

2. Denumirea postului:SECRETAR

3. Gradul profesional :Il S

4. Scopul principal al postului: Gestiune studenti si acte studii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:studii sperioare de lunga durata sau echivalente in domeniu

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):pachet Microsoft Office —
nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:orice limba de circulatie internationala —nivel
mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:abilitati de comunicare si relationare
,responsabilitate,integritate,punctualitate, flexibilitate,initiativa,orientare Spre nou,rezistenta la
strs,loialitate,capacitatea de gandire analitica,capacitatea de inovare si gandire
creativa,perseverenta.

6. Cerinte specifice***:experienta/vechimea necesara

Tn munca-cel putin 3 ani

Tn specialitate —cel putin 3 ani Tn post secretar gestiune studenti

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

1. C. Atributiile postului: Intocmeste dosarul personal al studentului si il actualizeazi pana
la absolvirea lui (inscrierea studentului Tn an superior);

Inmatricularea studentului declarat admis la concursul de admitere (in Registrul matricol);
Intocmirea grupelor, subgrupelor si formatiilor de studii, pe specializari si ani de studii;
Intocmirea catalogului de examen pentru fiecare disciplind, an de studiu si specializare;
Intocmirea catalogului pentru examenele nepromovate din anii precedenti;
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6. Intocmirea centralizatorului pentru fiecare an universitar, utilizand Microsoft Acces;

7. Completarea centralizatorului cu rezultatele de la examene imediat dupa incheierea fiecarei

sesiuni de examene;

Planificarea examenelor din sesiunile de evaluari finale;

9. Completarea registrului matricol al studentului la sfarsitul fiecarui an universitar in functie
de rezultatele inscrise in catalogul de examen si in centralizator;

10. Eliberarea situatiei scolare la cerere;

11. Eliberarea adeverintei de student;

12. Completarea Suplimentului la diploma al absolventului si completarea altor exemplare
pentru cei care le-au pierdut ,la cerere.

13. Verificarea

14. dosarului de bursa sociald si intocmirea tabelului cu solicitdrile de burse sociale;

15. Intocmirea tabelului cu mediile studentilor promovati la sfarsitul anului universitar;

16. Intocmirea listei nominale cu absolventii pentru care se poate elibera certificatul de
competenta lingvistica;

17. Verificarea situatiei scolare a absolventului care are dreptul sa se inscrie la examenul de
licentd;

18. Verificarea dosarului de Inscriere la examenul de licenta;

19. Tntocmirea dosarului personal al absolventului admis la examenul de finalizare a studiilor
pentru compartimentul Acte de studii 1n vederea scrierii si eliberarii diplomei de
licentd/inginer/master;

20. Intocmirea si eliberarea adeverintei de licentd/inginer/master;

21. Sortarea documentelor care fac obiectul arhivarii si pastrarea acestora, conform
normativelor in vigoare;

22. Actualizarea anuald a bazei de date EMSYS pentru studentii care studiaza cu taxa;

23. Pregadtirea anuald a bazei de date pentru incarcarea in RMU; actualizarea anuald a
studentilor si absolventilor din RMU;

24. Intocmirea situatiei statistice din cadrul facultatii pentru INS si ANS .

25. Completarea si lucrul in platforma student.upb.ro

26. Completarea carnetelor de student si a legitimatiilor de transport pentru studentii
indreptatiti.

27. -Completarea anexelor cu discipline de refacut ale studentilor .
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D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: Decanul Facultatii de Mecanica si Tehnologie
— superior pentru:

b) Relatii functionale:cu facultatile si compartimentele care solicita documente
primare,inscrisuri ,in vederea indeplinirii sarcinilor ce Ti revin

¢) Relatii de control:nu e cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:
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C) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii si competenta™****:

. Tntocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere:

. Semnatura .....

. Data intocmirii 27.01.2025

AOWNEM

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

wN e

* 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 in cazul functiilor de conducere.

*x*** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cdtre 0 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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