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Facultatea de Inginerie Industriala si Robotica
Secretariat

Aprob,

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: Secretar [ (S)
3. Gradul/treapta profesionala: g2

4. Scopul principal al postului: Asigurd derularea in conditii optime a activittii din secretariat conform
postului de executie si desfasoard activitatile specifice secretariatului facultatii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte Windows, MS Office, navigare internet, utilizare e-mail
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba englezd, utilizator elementar

5. Abilitati, calititi si aptitudini necesare: Integritate, spirit organizatoric, analitic, seriozitate in tratarea
problemelor, impartialitate, abilitdti de lucru in echipd/cu publicul, maleabilitate, toleranta, calm si
bunivointi in conversatie, dinamism, disponibilitate de a lucra cu program prelungit.

6. Cerinte specifice: cunoastere legislatie specificd si a regulamentelor interne

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calita{i si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

indeplineste toate atributiile specifice secretariatului facultatii;

participa la concursul de admitere;

intocmeste, vizeaza si distribuie studentilor carnetele si legitimatiile de transport;

inmatriculeaza studentii in registrul matricol si in baza de date studenti.pub.ro;

intocmeste si distribuie contractele de studii ale studentilor;

intocmeste cataloagele de note pentru fiecare disciplina, trece notele din cataloage in baza de date;

® © © © o ©

<du
[nginerie $1 cercetare Q Splaiul Independentei 313, sector 6. Mun. Bucuresti, RO 060042, ===3 www . upb.ro
s

pentru viitor Romania



F-05-DIRU-03-03
MINISTERUL EDUCATIE! SI CERCETARII

Universitatea National3 de Stiinta si Tehnologie POLITEHNICA Bucuresti

centralizeazi abonametele depuse pentru decontare si le transmite catre departamentul
contabilitate;

verifica dosarele personale ale studentilor si le completeaza permanent cu toate documentele (dupa
caz: decizii ale Rectorului sau BEF, situatia scolard in caz de transfer, chitante, acte pentru
acordarea burselor sociale, amanari/scutiri de plata, intreruperi de studii, transfer, fisa de echivalare
discipline/diferente, refaceri de disciplind, contractele anuale de studii, certificate medicale s.a.);
tine evidenta achitarii taxelor (admitere, inmatriculare/reinmatriculare, scolarizare, refacere
disciplind) si participa la activitatile privind semnarea si gestionarea contractelor de studii;
utilizeaza baza de date a facultatii studenti.pub.ro si efectueazd inregistrari/observatii /modificari/
actualizari, dupa caz: statutul studentului, situatia achitarii taxelor, datele de identificare, personale
si de contact ale studentilor; Tnregistrarea seriei legitimatiilor de transport;

intocmeste si elibereazd adeverinte, adeverinte personalizate, situatii scolare, alte documente
solicitate de studenti/fosti studenti/absolventi;

intocmeste carnetele de student si legitimatiile de reducere transport, aplicd vizele anuale,
distribuindu-le nominal studentilor titulari;

intocmeste si completeazd centralizatorul de note pentru anul/anii de studii pe care 11 gestioneazd;
completeaza anual in registrul matricol disciplinele din planul de invatamant si notele obtinute de
studenti;

intocmeste si distribuie cataloagele de examen pentru fiecare sesiune; asigura buna desfasurare a
activitatilor didactice (sesiuni de examene, restante);

primeste dosarele pentru acordarea de burse sociale, verifica documentele depuse de studenti,
intocmeste listele si le nainteazd secretarului-gef;

verifica situatia absolventilor din baza de date studenti.pub.ro si inscrie absolventit la examenul de
licentd/disertatie, respectdnd regulamentul privind organizarea si desfasurarea examenelor de
finalizare a studiilor, dar si procedurile interne in vigoare;

intocmeste, pe programe de studii, listele absolventilor repartizati pe comisii si sdli in vederea
sustinerii examenului de diploma/ disertatie;

verifica toate documentele si actele de studii ale absolventilor, intocmeste adeverintele de finalizare
a studiilor, foile matricole si referatele pentru intocmirea diplomelor;

afiseaza informari, anunturi, liste, conform atributiilor, la avizierul anilor de studii pe care i
gestioneaza;

pregiteste dosarele si documentele de secretariat pentru arhivare;

asigurd desfasurarea in bune conditii a programului de lucru cu studentii si publicul;

inregistreazi documentele intrari/iesiri in Registrul facultatii;

se instruieste si are obligatia de a respecta normele de tehnica securitatii si sanatatii Tn munca si PSI
cu modificarile si completirile ulterioare, in realizarea sarcinilor de serviciu;

se obliga s respecte prevederile Regulamentului Intern al POLITEHNICA Bucuresti;

poate primi, prin dispozitie de la secretarul-sef al facultdtii sau de la conducerea
facultdtii/universitatii, si alte sarcini care nu sunt descrise explicit in prezenta fisa a postului, 1n
conditiile legii;

limite de competenta:

a) dreptul de semnatura pentru urmatoarele documente: adeverinte care atesta calitatea de student;
b) rispunderi: legalitatea, corectitudinea si promptitudinea elaborarii lucrarilor din secretariat;
continutul dosarelor personale ale studentilor pentru anul/anii de studii  Incredintati;
confidentialitatea datelor si informatiilor.
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D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de: Secretar-sef facultate

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: departamentele facultatii, facultitile si serviciile din POLITEHNICA Bucuresti

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezintd imaginea si interesele facultatii intr-o maniera corespunzatoare, finuta
si conduita ireprosabile

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Delegarea de atributii si competenta: poate primi delegare pentru a inlocui o alta persoand din cadrul
Secretariatului Facultitii de Inginerie Industriala si Robotica pentru anumite perioade de timp.

E. Intocmit de:

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

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura
3. Data:
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