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FISA POSTULUI

Nroo .

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului:

. . De executie
Functie de executie sau de conducere ’

Denumirea postului Secretar

Gradul/Treapta
profesional/profesionala: Debutant

Obiectivele generale ale postului sunt legate de activitatea

Scopul principal al postului: Rectoratului gi a Prorectoratului didactic.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii superioare de lunga durata, respectiv ciclul I studii

Studii de specialitate L .
udii de specialitat universitare de licenta

Perfectiondri (specializiri):

Cunostinte de operare/programare pe | — Cunogtinte de operare pe calculator (Word, Excel,
calculator (necesitate si nivel) PowerPoint), baze de date, nivel mediu
Limbi striine (necesitate gi nivel)

cunoscute: — Certificat de competent3 lingvistics (limba englezd)

~ Abilitdti de comunicare i de secretariat

— Cunogtinte de utilizare aparaturd secretariat (copiator, fax,
telefon, etc

— Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
inifiativd, orientare spre nou, constantd in atitudini,
rezisten(d la stres, loialitate, capacitatea de gandire analitici,
capacitate de inovare si gdndire creativa

Abilitifi, calitifi si aptitudini
necesare:

Cerinte specifice:

Competenfa manageriala (cunostinte
de management, calititi si aptitudini
manageriale, doar In cazul functiilor
de conducere):




C. Atributiile postului:

Direcfia Secretariate:

urmareste respectarea legislatiei in vigoare privind admiterea, activitatea profesionald a studentilor,
acordarea burselor, biletelor de tabiri, etc.;

colecteaza si verificd corectitudinea datelor statistice {pentru sectiunile de care rispunde secretarul
sef al universititii: numir studenti, numar absolventi, date generale universitate) raportate in
platforma ANS cu data de referintd 1 octombrie si 1 ianuarie pentru anul universitar in curs;
raportarea la Inceputul anului universitar citre Casa de Asiguriri de Sanitate Cluj a studentilor
inmatriculafi in universitate cu varste intre 18 si 26 de ani;

Intocmirea de situatii statistice solicitate de ME sau alte institutii abilitate, in afara celor cu termen
anual de raportare;

Concursuri pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante:

pregateste impreund cu secretarul sef’ documentafia transmisa la ME in vederea scoaterii la concurs
a posturilor didactice §i de cercetare vacante;

in perioada desfasurarii concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante
preia de la decani gi directorii de departament documentele necesare a fi publicate pe site-ul
universitdtii si pe site-ul ME, conform legislatiei in vigoare

verificd documentele transmise de la facultdti privind posturile didactice si de cercetare vacante cu
statele de functiuni, pentru denumirea exacti a disciplinelor $i numerotarea pozitiilor posturilor;
transmite, conform legislatici in vigoare, ciitre ME pentru avizare §i publicare In Monitorul Qficial
al Romdniei a dosarului cu documentatia necesari scoaterii la concurs a posturilor didactice si de
cercetare vacante;

in absenta secretarului sef universitate, cu delegare de semniturs, certificd conformitatea cu
originalul a actelor de studii prezentate de candidatii la concursul pentru ocuparea posturilor
didactice §i de cercetare vacante;

verificd i preia dosarele candidatilor la concursul peniru ocuparea posturilor didactice si de
cercetare vacante;

intocmeste si transmite presedintilor de comisii si candidatilor documentele necesare desfagurarii
concursurilor, conform etapelor din calendarul aprobat de Senat.

Emitereq deciziei Rectorului:

gestioneazd impreuna cu secretarul sef Registrul de evidentd a deciziilor emise de Rector;

impreund cu secretarul sef colecteazi datele si redacteaza decizia Rectorului privind: inmatricularea
studentilor admisi in urma concursului de admitere; exmatricularea studentilor care nu si-au
indeplinit obligatiile scolare §i contractuale; inmatricularea studentilor acceptati in urma
mobilititilor academice definitive; reinmatricularea studentilor, in urma cererilor aprobate de
Consiliile facultitilor;

impreund cu secretarul sef colecteazii datele si redacteazii decizia Rectorului privind: numirea
comisiilor de admitere; numirea comisilor de finalizare studii; numirea comisiilor de concurs si de
solutionare a contestatiilor pentru ocuparea posturilor didactice si de cercetare vacante; numirea
comisiei pentru verificarea indeplinirii de ciitre candidati a standardelor minimale ale universititii,
in vederea avizirii dosarelor depuse de acestia la concursul pentru ocuparea posturilor didactice
vacante;

impreund cu secretarul sef colecteazi datele si redacteazd Decizia Rectorului pentru eliberarea
duplicatelor Ia actele de studiu (diplome, certificate, foi matricole, suplimente la diploma);
impreund cu secretarul sef colecteazi datele si redacteazi Decizia Rectorului pentru refacerea
corectd si eliberarea actelor de studiu cu redactate cu greseli (diplome, certificate, foi matricole,
suplimente la diploma);

Alte atribufii:

preluarea §i prezentarea spre aprobare a unor documente, cereri, referate care in conformitate cu
legea intrd in competenta de solutionare a Rectorului si a Prorectorului didactic:




— urmdrirea respectirii termenelor de rdspuns la diverse solicitiri adresate Rectorglui si a

Prorectorului didactic;

— transmiterea documentelor aprobate de Rector si de Prorectorul didactic citre compartimentele sau

persoancle vizate;

— pregitirea §i predarea documentelor create de Birou Rectorat gi Secretar gef citre arhiva

universitatii;

— 1si actualizeazd permanent cunostintele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educafiei;

— pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;

— Indeplineste orice alte atributii dispuse de Secretar sef universitate, Rector g1 Prorectorul didactic Tn
legaturd cu activitatea postului, conform pregatirii profesionale.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relafii ierarhice:

~ Subordonat fad de Secretar sef universitate

— Superior pentru

b) Relatii functionale:

Rectorul universitatii, prorectorii, decanii facultitilor, prodecani, directori
de departamente, cadre didactice, toate birourile, serviciile si directiile din
universitate

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationali externa:

a) cu autorititi si institutii
publice:

Ministerul Educatiei, Universitafi din tar4, orice institutii publice, dupi
caz

b) cu organizatii
internationale:

) cu persoane juridice
private:

3. Delegarea de atributii si competent:

In timpul de concediului de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fari
platd, suspendare, detasare etc. este inlocuitit de secretarul sef al universititii,
Atributiile preluate prin delegare sunt ioate atribuiiile mentionate in fisa postului.

F. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

Ing. Teodora Puscas

2. Functia de conducere:

Secretar gef universitate

3. Semnitura:

4. Data Intocmirii:

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnétura:

3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnétura;

4. Data intocmirii:




