ANEXA 1
Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina Veterinara din Cluj-Napoca
Directia Secretariate

Aprobat
Rector, 3
Prof.dr. Cornel CATOI

FISA POSTULUI

Nr. oo,

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului:

. . De executie
Functie de executie sau de conducere !

Denumirea postului Secretar Rectorat

Gradul/Treapta
profesional/profesionala: Gradul I

Obiectivele generale ale postului sunt legate de activitatea

26apul. prnoipal al postalnk rectoratului si a Consiliului de Administratie

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii superioare de lunga durata, respectiv ciclul I studii

Studii ialitat L g
iy Qe sprailitats universitare de licenta

Perfectionari (specializari):

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

Limbi stridine (necesitate si nivel)

cunoscute:

— Abilitati de comunicare si de secretariat

— Cunostinte de utilizare aparatura secretariat (copiator, fax,
telefon, etc

— Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
initiativa, orientare spre nou, constantd 1in atitudini,
rezistentd la stres, loialitate, capacitatea de gandire analitica,
capacitate de inovare si gandire creativa

Abilitati, calitati si aptitudini
necesare:

Cerinte specifice:

Competenta manageriala (cunostinte
de management, calitati si aptitudini
manageriale, doar in cazul functiilor
de conducere):

C. Atributiile postului:

1. Consiliu de Administratie:

— Intocmirea ordinii de zi a sedintelor Consiliului de Administratie;

— convocarea in timp util a membrilor Consiliului de Administratie in vederea desfasuririi sedintelor
de lucru;

— participarea la sedintele Consiliului de Administratie si redactarea proceselor verbale de desfasurare
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a sedintelor;

redactarea hotararilor luate in sedintele Consiliului de Administratie;

transmiterea pentru publicare pe site-ul universitatii a hotararilor Consiliului de Administratie;
verificarea publicarii pe site-ul universitatii a hotararilor Consiliului de Administratie si a altor
documente de la nivelul rectoratului;

preluarea si prezentarea spre aprobare a unor documente, cereri, referate care in conformitate cu
legea intrd in competenta de solutionare a Consiliului de Administratie;

efectuarea extraselor proceselor verbale de sedintd in toate cazurile in care se solicitd de catre
diferite organe ale statului sau se impun in baza legii;

intocmirea unor statistici, materiale, cu caracter documentar, legate de activitatea Consiliului de
Administratie;

pregatirea materialelor rectoratului pentru predare la arhiva.

. Corespondenta Rector:

gestionarea adresei de e-mail rector@usamvcluj.ro, in sensul:

e verificarii corespondentei primite pe aceasta adresa

e prezentdrii ei d-lui rector si difuzarii acesteia persoanelor implicate

e redactdrii unor adrese, materiale care fac obiectul corespondentei primite pe posta electronica

e urmdrirea respectdrii termenelor de raspuns la diverse adrese primite prin posta electronica
preluarea §i prezentarea spre aprobare a unor documente, cereri, referate care in conformitate cu
legea intra in competenta de solutionare a Rectorului;

transmiterea documentelor aprobate de rector catre compartimentele sau persoanele vizate;

. Alte atributii:
efectuarea corespondentei ce tine de rectorat;
xeroxare documente, transmitere faxuri,
intocmirea referatelor de necesitate pentru materialele consumabilele si protocol necesare
rectoratului si Consiliul de Administratie
isi actualizeaza permanent cunostintele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educatiei;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor la care are acces;
indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate si Rector in legatura cu
activitatea postului, conform pregatirii profesionale.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: — Subordonat fata de Secretar sef universitate
— Superior pentru
b) Relatii functionale: Rectorul universitatii, prorectorii, decanii facultatilor, prodecani, directori

de departamente, cadre didactice facultate, Directia General
Administrativa, Directia economicd, Directia Resurse Umane, Directia
Juridica, Birou aprovizionare, Birou achizitii, Birou Relatii internationale,
Birou Erasmus, Serviciul Social, Birou Acte de studiu, Arhiva,
Registratura

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institutii | Ministerul Educatiei, Universitati din tara, orice institutii publice sau

publice: private, dupa caz

b) cu organizatii

internationale:




¢) cu persoane juridice
private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

In timpul de concediului de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara
platd, suspendare, detasare etc. este inlocuitd de secretara Senatului, doamna Anca Monica Florea.
Atributiile preluate prin delegare sunt toate atributiile mentionate in fisa postului.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Ing. Teodora Puscas

2. Functia de conducere: Secretar sef universitate

3. Semnatura:

4. Data Intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: :

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnatura:

4. Data Intocmirii:




