UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Nr. /

FISA POSTULUI NR.

Prezentaconstituieanexa la contractul de munca nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
Compartimentul: Directia generald secretariat

Titularul postului:

Denumirea postului: Secretar debutant M

Gradul profesmnal a_I debutant M

ocupantului postului

Nivelul postului: De executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

Gestionarea bazei materiale

Distribuirea materialelor didactice studentilor ID/IFR.

a) cantitatea Prelucrarea legislatiei in domeniul protectiei muncii, prevenirii i stingerii
incendiilor.

Mentinerea unui nivel de calitate ridicat al activitatilor corespunzatoare postului

b) calitatea
Minime
. Tncadrarea in bugetul alocat departamentului
c) costurile
Asigurarea permanenta a sarcinilor prevazute de post
d) timpul
Utilizarea resurselor cu maxima eficienta
e) utilizarea
resurselor
Foarte bine
f) modul de
realizare




I11. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregatirea profesionala impusa ocupantului postului:
Pregatirea de baza: Studii medii
2.Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului:
Debutant

3.Dificultatea operatiunilor specifice postului: cunoasterea legislatiei in domeniul protectiei muncii,
prevenirii si stingerii incendiilor; cunoasterea normelor de securitate si sandtate in munca si situatii de
urgenta.
4. Responsabilitatea implicata de post :Asigurarea materiale didactice(suporturi de curs, ghiduri,
materiale publicitare, etc.) necesare procesului de invatamantaferente studentilor D.IL.D.F.R.
;asigurareasi gestionareabazei materiale a departamentului DIDFR; asigura activititi de secretariat
pentru studentii de la facultatile care desfdsoara activitdti ID/FR la Buzau si la Galati.
5.Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a raspunde) :

- Se subordoneaza: directorului D.I.D.F.R. si secretarului sef al universitatii;

- Colaboreaza cu serviciile Universitatii ;

- Colaboreaza cu decanatele, secretariatele facultatilor si cu cadrele didactice;

- Comunica cu studentii universitatii.
Alte criterii: Elasticitatea gandirii, disciplina

IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

- raspunde de corectitudinea si autenticitatea lucrarilor elaborate si redactate;

- asigurd un sistem adecvat de rezolvare operativa a sesizdrilor si solicitdrilor din interiorul
universitatii si exterior;

- respecta prevederilor legale referitoare la secretul de serviciu;

- redacteaza corespondenta si referate;

- administreaza si gestioneaza documentele specifice activitatii de secretariat;

- asigura activitatea de secretariat in perioadele de admitere, prin redactarea materialelor necesare
comisiilor de supraveghere, comisiilor de verificare a dosarelor, legatura cu comisia de admitere etc.;
- respectd si isi insuseste prevederile legislatiei iIn domeniul securitdfii si sanatagii in munca si
masurile de aplicare ale acestora;

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

- colaboreaza cu cadrele didactice titulare de disciplina in vederea editarii/tiparirii suportului de curs;
- asigura distribuirea suportului de curs studentilor ID/IFR;

- realizeaza cataloagele pentrudistribuirea suportului de curs in functie de situatiile actualizate a
grupelor de studenti ID/IFR.

- indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea universitatii si de secretarul sef al universitatii.

RECTOR, Prorector cu activitatea didactica,
Prof.dr.ing. Puiu — Lucian GEORGESCU Prof.dr.ing. Elena MEREUTA

Director Directia Generala Secretariat,
Daniela Mioara ROTARU

Am luat la cunostinta,
(Numele si prenumele n clar ale ocupantului postului)




