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UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexd la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: Universitatea ,Dundrea de Jos” din Galati

Directia:

Directia Generala Secretariat

Titularul postului:

Denumirea postului: - secretar |

Gradul profesional al
ocupantului postului:

=5

Nivelul postului:

- de executie

I1. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- realizarea in intregime a activitatilor necesare bunei desfagurari a activitatii
Universitare, asa cum reiese din descrierea activitatilor

- informarea asupra tuturor documentelor, actelor si materialelor, interne, externe,
primite sau realizate in secretariat, celor carora le sunt necesare

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

- realizarea in intregime a activitatilor necesare bunei desfigurari a activitatii
universitare, asa cum reiese din descrierea activitatilor

b) calitatea

- desfisurarea fard disfunctionalitdfi a tuturor activitatilor care interfereaza cu
activitatea secretariatului

- gradul de utilizare a tehnicii din dotare in prelucrarea si gestionarea informatiilor,
comparativ cu posibilitdtile acesteia

- acuratetea documentelor, actelor si a materialelor informative realizate

- gradul de mulfumire al beneficiarilor serviciilor secretariatului si serviciilor
universitafii cu care aceasta coopereaza

c) costurile

- incadrarea in sumele alocate pentru activitatea biroului

- eliminarea costurilor suplimentare prin aplicarea de solutii optime

- organizarea corespunzatoare a arhivei pentru eliminarea pierderilor

- limitarea convorbirilor telefonice

d) timpul

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

- afisarea si distribuirea la timp a informatiilor destinate studentilor, cadrelor didactice
si a altor beneficiari

- respectarea orarului zilnic, pe activitati specifice de secretariat

e) utilizarea

- utilizarea resurselor conform destinatiei acestora

-utilizarea tehnicii de evidentd computerizata

resurselor — — : :
-utilizarea tehnicii computerizate de comunicare
-utilizarea resurselor conform destinatiei acestora
f) modul de T . = T =T
2 -utilizarea tehnicii de evidentd computerizatd a activitatilor
realizare

-utilizarea tehnicii computerizate de comunicare




II1. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregdtirea profesionald impusa ocupantului postului:

- studii superioare;

- vechime in munca - 6,6 ani.

2. Dificultatea operatiunilor specifice postului:

- abilitdti de comunicare, fermitate, discerndmant, integritate, responsabilitate;
- capacitate de organizare si ordonare a muncii proprii;

- capacitate de sesizare §i rezolvare a problemelor ce apar in desfisurarea activititii
secretariatelor;

- capacitate de ordonare si dirijare a unui numéir mare de documente si acte;

- cunostinte operare PC (Windows, Word, Excel).

3. Responsabilitatea implicata de post:

- raspunde de bunul mers al activitatii biroului;

- executd dispozitiile secretarului sef al universitatii.

4. Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):

- cu studenti si cadre didactice din universitate;

- cu celelalte servicii ale universitatii;

- cu institutii si persoane externe.,

5. Alte criterii :

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

raspunde de corectitudinea si autenticitatea lucrarilor elaborate si redactate;

asigura un sistem adecvat de rezolvare operativd a sesizirilor si solicitirilor din
interiorul universitatii si exterior;

respecta prevederilor legale referitoare la secretul de serviciu;

redacteaza corespondenta si referate;

administreazd si gestioneazd documentele specifice activititii de secretariat:;

asigurd activitatea de secretariat in perioadele de admitere, prin redactarea
materialelor necesare comisiilor de supraveghere, comisiilor de verificare a dosarelor,
legdtura cu comisia de admitere etc.;

respecta si i5i insuseste prevederile legislatiei in domeniul securititii si sanatatii in
muncd i masurile de aplicare ale acestora;

intocmegte referatele de necesitate si caietele de sarcini pentru achizitionarea
produselor/serviciilor din secretariat;

asigura activitatea de secretariat din cadrul extensiunilor universitatii, dupa caz;
indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea universitatii si de secretarul sef al
universitatii.




