Universitatea “Dundrea de Jos” din Galati

FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: Universitatea “Dundrea de Jos” din Galati
Birou/Compartiment : Biroul secretariat rectorat
Titularul postului:

Denumirea postului: - secretar S

Gradul profesional al

. . - secretar
ocupantului postului:

Nivelul postului: - de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

- realizarea in intregime a activitatilor necesare bunei desfasurari a activitatii
didactice, asa cum reiese din descrierea activitatilor

- predarea tuturor documentelor, actelor si materialelor interne, externe, primite sau

a) cantitatea . . . <
realizate in secretariat, celor cdrora le sunt necesare

- afisarea tuturor informatiilor care trebuie facute publice in spatiile cu aceasta
destinatie

- desfasurarea fara disfunctionalitatii a tuturor activitatilor

- gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea informatiilor

b) calitatea - acuratetea documentelor, actelor si a materialelor informative realizate

- gradul de multumire al beneficiarilor serviciilor secretariatului rectorat, a
secretariatelor facultatilor si a serviciilor universitdtii cu care aceasta coopereaza

- incadrarea in sumele alocate pentru activitatea secretariatului

- eliminarea costurilor suplimentare prin aplicarea de solutii optime

c) costurile . v — — ; :
- organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea pierderilor

- limitarea convorbirilor telefonice

- realizarea si predarea la timp a tuturor documentelor si materialelor necesare
desfasurarii activitatii

d) timpul - afisarea si distribuirea la timp a informatiilor destinate studentilor, absolventilor,
doctoranzilor si cadrelor didactice si a altor beneficiari

- respectarea orarului zilnic, pe activitédti specifice de secretariat

- utilizarea resurselor conform destinatiei acestora

e) utilizarea o - ; v =
) - utilizarea tehnicii de evidentd computerizata

resurselor —. — L -
- utilizarea tehnicii computerizate de comunicare
- realizarea sarcinilor prin utilizarea calculatorului
f) modul de - > PRSP v . . .
) i - legdtura permanentd cu conducerea universitdtii, facultatilor si cadrele didactice
realizare

- legdtura permanenta cu celelalte servicii ale Universitatii




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregdtirea profesionald impusd ocupantului postului:

2. Experienta necesard executdrii operatiunilor specifice postului:

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- capacitate ridicatd de comunicare si de lucru cu un public numeros si cu spectru larg de
pregdtire;

- capacitate de organizare si ordonare a muncii proprii si a colectivului din subordine;

- capacitate de sesizare i rezolvare a problemelor ce apar in desfigurarea activititii
secretariatului;

- abilitate de a comunica cu studentii, absolventii de pe pozitia furnizor de servicii - client;
- cunostinfe de lucru cu calculatorul (editare, baze de date),cunostinte privind gestiunea
documentelor si a activitatii studentilor;

- capacitate de ordonare si dirijare a unui numéar mare de documente si acte

4. Responsabilitatea implicatd de post:

- raspunde de organizarea si desfisurarea corespunzatoare a activititilor de secretariat
specifice;

- rdspundere privind gestiunea si integritatea patrimonijului avut in gestionare si folosints;
- rdspunde de integritatea arhivei facultdtii, a documentelor curente si a bazelor de date cu
evidenta studentilor;

- raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si protectie contra incendiilor;

- rdspunde de corectitudinea documentelor intocmite.

5. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rdspunde):

- executa dispozitiile conducerii universitatii si se subordoneazj direct si secretarului sef al
universitatii;

- cu studentii;

- cu absolventii;

- cu celelalte servicii/ departamente/compartimente ale universitatii;

- cu cadrele didactice de la toate facultatile;

- cu institutii si persoanele externe

6. Alte criterii
Disponibilitate la efort in perioadele aglomerate




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Secretariatul rectorat se subordoneazi secretarului sef universitate si conducerii
universitatii;

2. Indeplineste sarcinile trasate de secretarul sef al universitatii in ceea ce priveste activitatea
biroului secretariatului;

3. Efectueazi lucrari legate de concursul de admitere;

4. Intocmeste deciziile de inmatriculare, transferare, reinmatriculare, intrerupere de studij,
exmatriculare, revenire asupra exmatriculirii si alte decizii legate de respectarea RA.U.S;

5. Efectueazi note telefonice catre facultdti privind prezentarea la termen a unor situatii i
urmirirea rezolvarii lor;

6. Redacteazd corespondenta cu facultitile/cadrele didactice/cu terti legatd de actvitatea
didactica;

7. Urmireste si aplica hotirarile luate de Consiliul de administratie, Senat precum si toate
dispozitiile si deciziile rectorului;

8. Verificd diplome, certificate, foi matricole, diplome ale absolventilor, inclusiv a documentelor
elaborate de D.F.C.T.T. si D.P.P.D,;

9. Centralizeaza si intocmeste raspunsuri la diferitele situatii solicitate de M.E.N.;

10. Intocmeste referate de necesitate si oportunitate, caietele de sarcini pentru materialele
consumabile ce urmeaza a fi achizifionate de citre Serviciul achizitii pentru Directia generald
secretariat;

11. Arhiveaza si preda la arhiva documentele puse la dispozitie de secretarul sef al universitatii
precum si a documentelor biroului;

12. Verifici registre matricole, situatii scolare, a planurilor de tnvitimant, a diplomelor,
certificatelor absolventilor;

13. Respectd Regulamentul Activitatii Universitare a Studentilor, instructiunile M.E.N.CS.
precum si celelalte acte normative in vigoare;

14. Rispunde de corectitudinea si autenticitatea tuturor actelor de studii intocmite precum si a
celorlalte lucrdri elaborate;

15. Respecta si isi insugeste prevederile legislatiei In domeniul securititii si sdndtatii in munca
si masurile de aplicare ale acestora;

16. Indeplineste si alte sarcini trasa
universitatii. ‘ > -
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de secretarul sef al universitatii sau de conducerea
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