Universitatea de Stiinte Agricole si Medicini Veterinari

din Cluj-Napoca
Directia Secretariate

ANEXA NR. 1

Aprobat,
Rector, y
Prof.dr. Cornel CATOI

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI NR.

Anexi la Contractul individual de Munci

inregistrat sub nr.

/

, Marca

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului:
Functie de executie sau de conducere

De executie

Denumirea postului

Secretar

Gradul/Treapta
profesional/profesionali:

Debutant

Scopul principal al postului:

Obiectivele generale ale postului sunt legate de Inregistrarea si
circulatia documentelor, eliminarea, diminuarea pierderii sau
distrugerii corespondentei, respectiv solufionarea optimi a
acesteia.

TITULAR

MARCA

B. Conditii specifice pentru ocuparea

postului

Studii de specialitate

Studii superioare de lungd duratd, respectiv ciclul I studii
universitare de licenta

Perfectiondri (specializari):

Cunostinte de operare/programare pe
calculator (necesitate si nivel)

- Cunogtinte de operare pe calculator (Word, Excel,
PowerPoint), baze de date

Limbi strdine (necesitate si nivel)
cunoscute:

Abilitai,
necesare.

calitafi si  aptitudini

— Cunostinte de utilizare aparaturd secretariat (copiator,
computer, telefon, etc.);

— Cunoagterea legislatiei care se aplicd specificului muncii de
secretariat (Legea Arhivelor Nationale nr, 16/1996, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Legea Educatiei,
Carta USAMYV Cluj-Napoca, Regulamentele universitatii)

— Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
inifiativd, orientare spre nou, abilitdti de comunicare,
constanfi 1n atitudini, rezistenti la stres, loialitate,
capacitatea de gindire analiticd, capacitate de inovare si
gindire creativa

Timp de munc, programul de lucru

8 ore/zi de la ora 8,00 [a 16,00

Cerinte specifice:

Competenta manageriali (cunostinfe




de management, calititi si aptitudini
manageriale, doar in cazul functiilor
de conducere):

C. Atributiile postului:

preluarea corespondentei, inregistrarea ei si difuzarea la servicii si departamente, ridicarea coletelor
postale;

expedierea corespondentei si a coletelor postale;

preluarca corespondeniei si a coletelor interne si externe sosite pe adresa universitatii la OP 1,
ghiseul exterior 2 gi Oficiul Cluj 16 (vama); ‘
gestionarea timbrelor;

primeste si inregistreazd corespondenta emisd in universitate (departamente, servicii, cereri
personale ale salariafilor si studentilor);

opereazi de iesire corespondenta dupi ce a fost prezentatd conducerii §i avizatd;

sorteazi si inregistreazi in caietele de predare corespondenta facultifilor gi serviciilor;

pregiteste expedierea in exterior — prin posti (plicuri, borderouri, colete);

informeazi conducerca universititii §i propune misuri in vederca asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de circulatie a documentelor;

mentine ordinea si curfifenia in registratura universitiii;

isi actualizeazd permanent cunostiniele In ceea ce priveste legislatia in domeniu;

pastreazd confidenfialitatea stricti asupra datelor la care are acces in cadrul Facultdfilor §i a
Universitdfii, att din sfera de activitate proprie, ct si din a celorlalte structuri (directii, servicil,
birouri, compartimente) cu care interactioneaza;

asigurii si rispunde de securitatea documentelor pe care le gestioneaza;

mentine In stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinta. Rispunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineazd §i nu le foloseste in alte scopuri
decit cele de serviciu;

cunoaste si respectd normele de sinitate gi securitate tn munca conform instructajelor de SSM, PSI
si situatii de urgentd, aplicabile pentru activitatea proptie;

respectd programul de lucru;

indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar sef universitate in legiturd cu activitatea postului,
conform pregitirii profesionale.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmitoarele atributii si responsabilitafi:

In domeniul sdnititii si securititii in munci angajatul are urmétoarele obligatii:

si 151 desfisoarc activitatea, In conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum gi cu
instructiunile primite din partea supetiorilor ierarhici, astfel incit si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cat i alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omistunile sale in timpul procesului de muncé;

si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele i otice alte
mijloace de lucru;

s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupi utilizare, si 1l inapoieze
sau s 1l pund la locul destinat pentru péstrare;

sii nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii i sii utilizeze corect aceste dispozitive;

s comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
si o considere un pericol pentru securitatea i sinatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

si coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie, atata
timp cdt este necesar, pentru a face posibild realizarea oricéiror cerinte sau mésuri dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari , pentru protectia s¥in#tatii si securitéfii lucratorilor;

si coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire i Protectic, atita




timp cét este necesar, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de muncd i conditiile
de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate gi sinitate, in domeniul siu de activitate;

si isi insugeasci si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii §i sdnatatii in muncé
si misurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate inspectorilor de muncé si inspectorilor sanitari;

si informeze superiorul direct in cazul in care identificd factori de risc §i si ia mésurile
corespunzitoare in cazul aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sénatatea
personalului din institutie;

si aducd la cunostingi sefului direct accidentele suferite de propria persoand;

si urmdreascd permanent si si informeze superiorul direct pentru a lua médsurile necesare in serisul
mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munc3 intr-o stare corespunzitoare cerinfelor
de securitate Tn munci;

s informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de muncé in cazul aparitiei unui pericol
iminent;

si scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munci dovedit ca fiind necorespunzitor Tn
urma Incercarilor si sd anunje superiorul direct despre acesta,

si se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinititii la locul de munci conform
planificirii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muncii;

In domeniul apéririi Tmpotriva incendiilor angajatul are urmatoarele obligatii:

si respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinid, sub orice
forma, de rector sau de persoanele desemnate de acesta; s utilizeze, potrivit instructiunilor date de
rector sau de persoanele desemnate de acesta, substanfele periculoase, instalatiile, utilajele,
masginile, aparatura si echipamentele de lucru;

si nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

sé comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situafie pe care este
indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de
protecie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

si coopereze cu salariatii desemnati de rector, atit ct 1i permit cunogtinfele i sarcinile sale, in
vederea realizdrii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

s acorde ajutor, atit cit este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.
salariatii rispund potrivit legii pentru cunoasterea si aplicarea misurilor de prevenire si stingere a
incendiilor, fiind obligati:

si participe la instructajele, exercitiile si aplicafiile practice de interventie in caz de incendiu,
avarii, accidente, calamititi naturale si catastrofe pentru salvarea oamenilor, stingerea incendiilor i
limitarea pagubelor;

s4 respecte regulile stabilite cu privire la fumat (s nu fumeze si s nu introduci {igéri, chibrituri,
brichete, alte materiale sau produse care ar putea produce incendii ori explozii), folosirea focului
deschis si la executarea lucrarilor cu pericol.

sd indeplineasci la termen misurile din planul de apirare impotriva incendiilor si sd anunte de
indatd sefii icrarhici in cazul sesizirii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

s4 informeze de indatd, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu forte si
mijloace proprii a oricdrui incendiu.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala intern:

a) Relatii ierarhice: | — Subordonat fafi de Secretarul gef de universitate




b) Relatii functionale:

Toate directiile si compartimentele universitaii

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

In conformitate cu delegarea din partea Secretarul sef de universitate

2. Sfera relationala externi:

“ st 4w

publice:

Ministerul Educatiei si Cercetarii, Universititi din taré, orice instituti
publice sau private, dupi caz

b) cu organizatii
internationale;

¢) cu persoane juridice
private:

3. Delegarea de atributii §i competenti:

Imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de | Atributiile din figa postului vor fi indeplinite de

serviciu (CO, CIM, CFP, suspendare contract de | cétre

munca, etc.)

E. Intocmit de:

1. Numele §i prenumele:

Ing. Teodora Puscas

2. Functia de conducere:

Secretar sef universitate

3. Semnétura:

4, Data Intocmirii:

F. Luat la cunogtinta 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:




