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MINISTERUL EDUCATIEI
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Facultatea de Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie/
Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic/
Centrul de Scolaritate si Acte de Studii

Aprob,

FISA POSTULUI
Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: functie de executie
2. Denumirea postului:SECRETAR
3. Gradul profesional : 1 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

2. Perfectionari (specializari): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): pachet Microsoft Office,
Microsoft Excel - nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Limba 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, capacitate de comunicare si relationare, de planificare si
organizare,spirit de

observatie, loialitate, adaptabilitate, punctualitate, rdbdare, rezistenta la stres, perseverenta.

6. Cerinte specifice: nu este cazul

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

1. C. Atributiile postului:

1. Eliberarea cererilor de inscriere, primirea si verificarea dosarului personal al studentului /

masterandului si actualizarea lui pana la absolvire .

2. Intocmirea si redactarea listelor cu studentii/masteranzii admisi la Programul de formare
psihopedagogica de Nivel I si Nivel Il

3. Redactarea si listarea tabelelor pentru plata taxei pe facultati si specializari i completarea
lor in functie de situatie.

4. Intocmirea fiselor de echivalare pentru studentii la a doua specializare, reinmatriculati.

5. Planificarea examenelor de evaluare finald,respectiv de refacere a evaludrilor
finale,centralizarea si afisarea lor.
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Redactarea cataloagelor de examen pentru fiecare disciplind, an de studiu si specializare,
actualizarea lor in functie de datele primite de la facultati si listarea acestora.

Intocmirea catalogului pentru examenele nepromovate din anii precedenti.

Intocmirea catalogului centralizator pentru fiecare an universitar pe facultati si specializari.
Completarea catalogului centralizator cu rezultatele de la examene imediat dupa
incheierea fiecarei sesiuni de examene.

Planificarea examenelor din sesiunile de evaluari finale precum si a examenelor de
restante.

Completarea Registrului matricol al studentului la sfarsitul fiecarui an universitar, in
functie de rezultatele inscrise in catalogul de examen si in centralizator.

Eliberarea situatiei scolare la cerere.

Eliberarea adeverintei de inscriere la modulul psihopedagogic (necesara pentru depunerea
dosarelor de titularizare) precum si a adeverintei de absolvire.

Completarea foilor matricole ale absolventilor si Tnaintarea acestora la Rectorat impreuna
cu procesul verbal de predare-primire si cu copii dupa planul de invatamant,respectiv copia
dupa cataloagele cu examenele de absolvire.

Verificarea situatiei scolare si a platii taxelor studentilor/masteranzilor care au dreptul sa
se inscrie la Examenul de absolvire a nivelului I, respectiv II.

Redactarea tabelelor nominale cu absolventii nivelului I ,respectiv absolventii nivelului II.
Xeroxarea planurilor de Invatdmant,a cataloagelor de evaluare,a cataloagelor
centralizatoare si a tabelelor nominale cu absolventii si inaintarea acestora la facultati.
Redactarea si listarea proceselor verbale de predare-primire a cataloagelor originale la
facultati.

Intocmirea situatiilor statistice cu privire la evidenta studentilor.

Sortarea documentelor care fac obiectul arhivdrii si pastrarea acestora, conform normativelor
n vigoare.

Centralizarea datelor privind forma de finantare a studentilor/masteranzilor
inscrisi/absolventi ai programelor de formare psihopedagogica de nivel I si nivel II si
raportarea lor pentru platforma ANS.

Intocmirea propunerilor de exmatriculare a studentilor si masteranzilor inscrisi, pentru
debitele din aplicatia EMSYS.

Actualizarea bazei de date in aplicatia informatica EMSY'S si operarea exmatricularilor,
adaugarea studentilor reinmatriculati, veniti prin transfer, actualizarea situatiei studentilor
bugetati si cu taxa.

Verificarea debitelor la DPPD si operarea in Fisele de lichidare pentru studentii actuali sau
din promotii anterioare, cursantii la programele de conversie ai Centrului Universitar
Pitesti.

Eliberarea la cerere a actelor de studii pentru absolventii Programelor de formare
psihopedagogica precum si a Certificatelor de definitivat sau grade didactice pentru
promotii pand in anul 2013, care se regasesc 1n arhiva DPPD.

Actualizarea Registrelor matricole cu seria si numarul Certificatelor de absolvire transmise
de catre Compartimentul Acte de Studii.
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27. Actualizarea tabelelor nominale cu absolventii Nivelului I si Nivelului II cu datele de
identificare ale absolventului, promotia, numarul ordinului de ministru/scrisoriide acceptare la
studii pentru studentii straini, media examenuluide finalizare a studiilor, media generala de
promovare si Thaintarea lor Compartimentului Acte de Studii.

28. Redactarea adeverintelor actualizate privind finalizarea studiilor, pentru toti absolventii,
nregistrarea lor in Registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii si
eliberarea acestora.

29. Inventarierea si arhivarea registrelor matricole pentru Nivelul I si Nivelul 11 si a registrelor
de cataloage.

30. Inaintarea catre Compartimentul Juridic a copiilor dupa dosarele studentilor care figureaza
cu taxa neachitata pentru modulul pedagogic, in vederea recuperarii debitelor.

31. Respectarea regulilor si masurilor specifice de aparare impotriva incendiilor.

32. Respectarea regulilor de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca, cu
urmatoarele obligatii:

e sd igi insuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;

o sautilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie cat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;

e sd comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

33. Respectarea cu strictete a programului de lucru (8 ore/zi); folosirea integrala si cu
maximum de eficientd a timpului de munca; exercitarea intocmai si la timp a obligatiilor
ce-1revin; cunoasterea si respectarea normele de munca recomandate.

34. Indeplinirea si a altor sarcini in legiturd cu obiectul si domeniul de activitate al Faculttii
de Stiinte ale Educatiei, Stiinte Sociale si Psihologie repartizate de catre Secretarul Sef al
Universitatii Nationale de Stiintd si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti, Decanul
facultatii, respectiv Directorul de departament.

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

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

organizational: Sef Centru de Scolaritate si Acte de Studii / Director DPPD / Decan FSESSP
functional: Centru de Scolaritate si Acte de Studii /Secretar Sef Universitate

— superior pentru: nu are personal Tn subordine

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

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
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b) cu organizatii internationale: nu este cazul

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: 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 platd, suspendare, detasare etc.) atributiile vor fi delegate dneit MORLOVA Lavinia-
Maria.

Prezenta fisd de post aprobatd este acceptatd 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 in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
pentru angajatul Universitatii Nationale de Stiinta 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 ..........ccevvveeen.
4. Data intocmirii................

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

* 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.

*akxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoanda 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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