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A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului:
Functie de executie sau de conducere

De executie

Denumntirea postului

Secretar

Gradul/Treapta
profesional/profesionali:

Debutant

Scopul principal al postului:

Obiectivele generale ale postului sunt legate de procesul de
admitere, de procesul de invifimant, activititi sociale si
studenfesti, pentru programul de studii de care rispunde:

¢ Medicind veterinari (limba englezi) — Licenti

TITULAR

MARCA

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate

Studii superioare de lunga duratd, respectiv ciclul I studii
universitare de licenf

Perfectiondri (specializiri):

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

— Cunostinfe de operare pe calculator (Word, Excel,
PowerPoint), baze de date

Limbi striine (necesitate i nivel)
cunoscute:

— Certificat de competenta lingvisticd (limba englezi, nivel
B2)

Abilitifi, calitati si aptitudini
necesare:

— Abilijtdti de comunicare si de secretariat;

— Cunostinte de utilizare aparaturd secretariat (copiator, fax,
telefon, etc;

— Cunoagterea legislatiei care se aplics specificului muncii de
secretariat (Legea Tnvatamantului Superior, Carta USAMV
Cluj-Napoca, Regulamentele universititii)

— Responsabilitate, integritate, punctualitate, flexibilitate,
inifiativd, orientare spre nou, constanfi in atitudini,
rezistentd la stres, loialitate, capacitatea de gindire analiticd,
capacitate de inovare si gindire creativi

Timp de munc, programul de lucru

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




Cerinte specifice:

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

C. Atributiile postului:

1. Atributii legate de procesul de admitere:

inmatricularea studentilor admisi in urma concursului de admitere;
completarea, semnarea si eliberarca carnetelor de student si a legitimatiilor de cdlitorie;
cliberarea dosarelor candidatilor respinsi sau retrasi de la concursul de admitere,

2. Atribufii legate de procesul de tnviitimant:

formarea grupelor de studii la inceputul anului universitar;

vizarea carnetelor de student si a legitimatiilor de calétoric;

completarea anuald a dosarelor personale ale studentilor cu figa de inscriere in anul universitar,
actele prin care i s-au acordat anumite drepturi (evidentieri, sanctiuni), etc.;

redactarea structurii anului universitar;

urmdrirea programdrii examenelor in sesiunile de iarnd si vari, programarea examenelor
restante pentru sesiunea de toamnd si afigarea acesieia inainte de terminarea sesiunii de vari;
trecerea notelor din cataloage in centralizatoare si calcularea mediilor;

inregistrarea Tn registrele matricole a notelor obtinute la examene la toti anii de studii inclusiv a
notei examenului de liceni#, diplomi, absolvire;

completarea in registrele matricole a disciplinelor de studiu prezentate in planul de invitamant
pentru ficcare student in parte si a titlurilor proiectelor de diplom pentru anii terminali;
semnarea registrelor matricole i prezentarea lor decanului facultitii in vederea semniirii;
preluarea cererilor referitoare la tema proiectelor de diplomi stabiliti de citre studentii din anii
terminali §i cadrele didactice indrumitoare;

intocmirea desfisurdtorului in vederea sustinetii examenului de licentd, diploms, absolvire,
disertatie, dupd caz;

Intocmirea Notei de lichidare pentru absolventii promotiei in curs. Nota de lichidare, va fi
completatd de citre secretara facultiifii responsabild de programul de studii, cu datele de
identificare ale absolventului, conform formularului tipizat. Formularele completate vor fi
printate de catre secretara facultiifii §i depuse la Serviciile i Directiile indicate in formular
pentru obtinerea avizelor necesare. In cazuri exceptionale, dacd Nota de lichidare contine
observafii privind unele datorii financiare ale absolventului fati de universitate, acesta va fi
informat de secretara facultitii pentru a clarifica situatia.

in vederea completdrii actelor de studii Intocmeste si semneaza tmpreund cu decanul facultaii
tabelele nominale cu absolveniii care urmeazi si primeascd actele de studii respective, pe
domenii, programe de studii si forme de Invitimant si le tnainteazd Biroului Acte de Studii in
termen de maximum 60 de zile de la data promovirii examenelor de finalizate a studiilor;
completarea §i semnarea suplimentului de diploma si inaintarea acestuia la Biroul Acte de
Studii, In vederea semnirii de citre conducerea universititii si atagdrii la diploma;

infocmirea, semnarea §i eliberarea adeveriniei privind finalizarea studiilor;

intocmirea, semnarea §i eliberarea, la cerere, a documentelor universitare solicitate de studenti
sau absolventi;

verificd §i semneazi actele de studii pentru absolventii programelor de studii de care rdspunde.
intocmirea, semnarea si inaintarea spre Consiliul facultitii pentru aprobare a propunerilor de
exmatriculare pentru studentii care nu-si indeplinesc obligatiile contractuale, nu indeplinesc
numdrul de credite prevazute de regulament, au sidvarsit abateri disciplinare sau nu au achitat
taxa de gcolarizare, dupi caz;

intocmirea si semnarea listelor cu studentii care beneficiazi de mobilitatea academici definitivi,
intreruperea studiilor, prelungirea scolarititii, reinmatriculare, etc., si le inainteazi la Rectorat in




vederea emiterii Deciziei Rectorului;

— Intocmesc si semneazd listele cu candidatii admisi in anul T si le inainteazi la Rectorat in
vederea emiterii Deciziei de Tnmatriculare.

— preluarea diverselor cereri ale studentilor, verificarea legalitifii acestora si prezentarea lor
decanului sau altei autorititi competente spre aprobare;

3. Burse studentesti:

— pregitirea documentelor si informarea studentilor privind acordarea burselor speciale;

— actualizarea lunard si transmiterea citre Serviciul Social a informatiilor privind statutul
studentilor (retrageri, exmatriculdri, etc.).

4. Alte atribugii:

- efectuarea corespondeniei ce tine de decanat;

- participarea la sedintele Consiliului facultaii, intocmirea procesului verbal si a hotirarilor;

— transmiterea pentru publicare pe site a hotérdrilor Consiliului facultitii;

~ convocarea membrilor Consiliului Facultétii, a directorilor de departament, a cadrelor didactice,
a studentilor, la sedinte si manifestiri stiinfifice;

— verificarea zilnicd (cu exceptia concediului legal) a corespondentei electronice sosite pe adresa
de e-mail a secretariatului;

— pregitirea gi predarea dosarelor studentilor, cataloagelor si a altor documente citre Arhiva
universitétii, conform Nomenclatorului Arhivistic;

— intocmirea tuturor situafiilor statistice solicitate de Ministerul Educatiei si Cercetiirii sau de alte
autoritéfi;

— actualizarea bazelor de date privind gestiunea gcolarititii de cite ori se impune;

— Isi actualizeazd permanent cunostintele in ceea ce priveste legislatia in domeniul educatiei;

— pistreazd confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Facultitii si a
Universitiitii, atdt din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, servicii,
birouri, compartimente) cu care interactioneaz;

— asigurd si rispunde de securitatea documentelor pe care le gestioneazii (registre matricole,
cataloage, centralizatoare, etc.)

— mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosin{d. Réspunde de buna utilizare a acestora, nu le instriineazi si nu le foloseste in alte
scopuri decét cele de serviciu;

— cunoagste §i respectd normele de sdndtate $i securitate in munci conform instructajelor de SSM,
PSI si situatii de urgent, aplicabile pentru activitatea proprie;

-~ respectdl programul de lucru;

— indeplineste orice alte atributii dispuse de secretar gef universitate si decanul facultitii in
legdturd cu activitatea postului, conform pregitirii profesionale.

Pe linie de prevenirea si stingerea incendiilor are urmitoarele atributii §i responsabilitati:

In domeniul sénditdtii si securitafii n munci angajatul are urmiitoarele obligatii:

— sé I5i desfdgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum gi cu
instructiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incit si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolniivire profesionald atat propria persoani, cit si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

—  sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si orice alte
mijloace de lucru;

— s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupi utilizare, si il inapoicze
sau sd 1l pund la locul destinat pentru péstrare;

— s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii i s utilizeze corect aceste dispozitive;

—  sd comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munci despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucritorilor, precum si orice deficienti a
sistemelor de protectie;

— 54 coopereze cu superiorii directi §i cu angajatii Serviciului Intern de Prevenire si Protectie, atita




timp cit este necesar, pentru a face posibild realizarca oricdror cerinfe sau masuri dispuse de cétre
inspectorii de muncé si inspectorii sanitari , pentru protectia sdnatitii si securitidfii lucritorilor;

—  s& coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Servictului Intern de Prevenire si Protectie, atita
timp cét este necesar, pentru a permite angajatorului si se asigure c¢i mediul de munca si conditiile
de lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul siiu de activitate;

— si isi Insugeascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii i sin#tdtii in munci
si mésurile de aplicare a acestora;

— sd dea relatiile solicitate inspectoritor de munci si inspectorilor sanitari;

— si informeze superiorul direct in cazul in care identifici factori de risc si si ia misurile
corespunzitoare in cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau séinitatca
personalului din institutie;

—~  sd aducd la cunostintd sefului direct accidentele suferite de propria persoand;

—  sd urmireasci permanent §i sd informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare in sensul
mentinerii echipamentelor utilizate si a mediului de munci intr-o stare corespunzitoare cerintelor
de securitate in munci;

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

—  si scoatd din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind necorespunzitor in
urma incercdrilor §i sd anunte superiorul direct despre acesta;

~ sd se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sinititii la locul de muncid conform
planificdrii stabilite de angajator impreund cu furnizorul serviciilor de medicina muneii;

In domeniul apérdrii Impotriva incendiilor angajatul are urméitoarele obligatii:

sa respecte regulile si mésurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub orice
forma, de rector sau de persoanecle desemnate de acesta; si utilizeze, potrivit instrucjiunilor date de
rector sau de persoanele desemnate de acesta, substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

— si nu efectueze manevre §i modificiri nepermise ale mijloacelor tehnice de proiectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

— si comunice, imediat rectorului ori persoanelor imputernicite de acesta orice situatie pe care este
Indreptafit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice defecfiune sesizata la sistemele de
protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

— 88 coopereze cu salariatii desemnati de rector, atdt cét ii permit cunostintele gi sarcinile sale, in
vederea realizarii mésurilor de aparare impotriva incendiilor;

— sl acorde ajutor, atit cit este rafional posibil, oricdrui alt salatiat aflat Intr-o situatie de pericol.

~  salariafii rispund potrivit legii pentru cunoagterea si aplicarea masurilor de prevenire i stingere a
incendiilor, fiind obligati:

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

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

— si indeplineascd la termen misurile din planul de apiirare Tmpotriva incendiilor si s anunte de
indatd sefii ierarhici in cazul sesizdrii unei urgente de incendiu, explozii ori alte asemenea
evenimente.

— s 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 interna:




a) Relatii ierarhice:

— Subordonat ierarhic Secretarului sef de universitate si functional
Decanului facultatii

— Superior pentru

b) Relatii funcfionale:

Decanul facultitii, prodecani, directori de departamente, cadre didactice
facultate, Directia General Administrativa, Directia economici, Serviciul
Resurse Umane, Oficiul juridic, Serviciul Achizitii si Aprovizionare,
Birou Relatii internationale, Birou Erasmus+, Serviciul Social, Birou Acte
de studiu, Registraturd si Arhiva

¢) Relatii de control:

d) Relaiii de reprezentare:

2, Sfera relationald externa:

a) cu autoritéfi si institutii
publice:

Ministerul Educatiei si Cercetiirii, Universitéfi din {ar3, orice institutii
publice sau private, dupi caz

b) cu organizatii
internationale:

¢) cu persoane juridice

private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

Imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de
serviciu (CO, CIM, CFP, suspendare contract

de munci, etc.)

Atributiile din fisa postului vor fi indeplinite de citre
secretarele Facultatii de Medicind Veterinari.
Atributiile preluate prin delegare sunt toate atributiile
mentionate in fisa postului.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

Ing. Teodora Puscas

2. Funetia de conducere:

Secretar sef universitate

3. Semnatura;

4, Data intocmirii:

F. Luat la cunogtinti de ciitre ocupantul postului

1. Numele $i prenumele:

2. Semniitura;

3. Data;

G. Contrasemneazi;

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semniitura:

4, Data intocmirii:




