Universitatea “Dunérea de Jos” din Galati Anex

FISA POSTULUI NR.

Prezenta constituie anexi la contractul de munci nr. /

I. ELEMENTE DE IDENTIFICARE A POSTULUI

Denumirea institutiei publice: Universitatea “Dundrea de Jos” din Galati
Facultatea: Directia generala secretariat
Titularul postului:

Denumirea postului: - secretar debutant

Gradul profesional al
ocupantului postului:

- secretar

Nivelul postului:

- de executie

II. STANDARDUL DE PERFORMANTA ASOCIAT POSTULUI

a) cantitatea

- realizarea in intregime a activitéfilor necesare bunei desfasurari a activititii
facultétii, asa cum reiese din descrierea activitatilor

- predarea tuturor documentelor, actelor si materialelor interne, externe, primite sau
realizate in secretariat, celor cdrora le sunt necesare

- afigarea tuturor informatiilor care trebuie facute publice in spatiile cu aceastd
destinatie

b) calitatea

- desfdsurarea fara disfunctionalitatii a tuturor activitatilor

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

- acuratetea documentelor, actelor si a materialelor informative realizate

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

c) costurile

- incadrarea in sumele alocate pentru activitatea secretariatului

- 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 documentelor si materialelor necesare
desfagurarii activititii

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

- respectarea orarului zilnic, pe activitati specifice de secretariat

e) utilizarea

- utilizarea resurselor conform destinatiei acestora

- utilizarea tehnicii de evidenta computerizata

resurselor — — : -
- utilizarea tehnicii computerizate de comunicare
- realizarea sarcinilor prin utilizarea calculatorului
f) modul de T = o . .
) li - legdtura permanentd cu conducerea facultitii si cadrele didactice
realizare

- legdtura permanenta cu secretariatul Universitatii




III. DESCRIEREA POSTULUI

1. Pregdtirea profesionald impusd ocupantului postului:
Studii superioare
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 si rezolvare a problemelor ce apar in desfdsurarea activitatii
secretariatului;

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

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

4. Responsabilitatea implicatd de post:

- rdspunde de organizarea si desfdsurarea corespunzdtoare a activitatilor de secretariat
specifice;

- rdspundere privind gestiunea si integritatea patrimoniului avut in gestionare si folosinté;
- rdspunde de integritatea arhivei facultitii, a documentelor curente si a bazelor de date cu
evidenta studentilor;

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

- raspunde de corectitudinea documentelor intocmite.

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

- executa dispozitiile conducerii universitéatii si se subordoneaza direct decanului 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;
Disponibilitate de deplasare in straindtate




IV. DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Secretariatul facultitii are dubld-subordonare: decan si secretar sef universitate;

2. Tndepline§te sarcinile trasate de secretarul sef al facultitii in ceea ce priveste activitatea
secretariatului;

3. Efectueazd lucrari legate de concursul de admitere;

4. Gestioneazd intreaga evidentd a studentilor repartizati (romani, strdini, roméni din afara
tarii, etc.) incepand de la concursul de admitere pand la examenul de finalizare a studiilor,
pe domenii, specializdri, ani de studiu, statut academic, statut financiar:

- Inscrierea si reinscrierea studentilor la inceputul anului universitar, cu verificarea
strictd a formei de finantare, conform ordinelor M.E.; incheierea contractelor de studii si a
actelor aditionale la contract;

- Intocmirea dosarelor personale ale studentilor care se completeazd péand la
absolvire;

- Intocmirea grupelor si aranjarea dosarelor pe grupe;

- intocmirea si eliberarea carnetelor de student, legitimatiilor de transport, precum si
altor documente la care au dreptul legal de a le primi, vizarea lor anuald. De acestea pot
beneficia numai studentii aflati in evidenta si inscrisi in anul universitar respectiv in care au
incheiat contract/act aditional cu universitatea;

- solicitarea de la conducerea facultdtii a planului de invatdimant care se afiseazi,
conform prevederilor R.A.U.S. si atagarea la centralizatorul cu note precum si la registrul
matricol;

- introducerea datelor in baza de date - sistemul informatic UGAL SI RM.U;
- intocmirea centralizatoarelor pentru inregistrarea notelor si completarea datelor la zi;
- iIntocmirea cataloagelor de examen;

- Inregistrarea notelor in calculator si in centralizatoare, pédstrarea ordonati si in buna
stare a cataloagelor cu note (se va ingriji de completarea tuturor rubricilor din catalog,
bararea gi semnarea lui, cu specificatia cate pagini contine etc);

- incheierea situatiei scolare semestriale si anuale;

- verificarea notelor din calculator si centralizator care trebuie si fie identice cu
catalogul de examen;

- listarea registrelor matricole cu situatia scolard a studentilor, anual; situatia scolara
trebuie sd fie identicd cu cea din cataloage si conform planurilor de invitdmant in vigoare,
purtand intreaga rdspundere pentru aceasta;

- Intocmirea statisticilor solicitate de M.E. privind finan;area;

- Intocmirea statisticilor cuprinse in caietul transmis de citre Directia Judeteand de
Statisticd, a celor solicitate de catre Directia generald secretariat precum si de citre alte
institutii. Rdspunde de exactitatea datelor transmise in statisticd. Transmiterea de date
eronate si incasarea necuvenitd de bani de la bugetul de stat se pedepseste conform legii;

- Intocmirea lucrarilor legate de transferari, reinmatriculari, continuare de studii etc;




- intocmirea unor lucrdri legate de practica studentilor organizatd de conducerea
facultatii;

- evidenta, urmadrirea si inregistrarea notelor la examenele de diferentd pe care le au
de sustinut studentii; acestea vor fi stabilite de conducerea facultatii, conform planului de
invatdmant si R.A.U.S,;

- acordarea burselor impreund cu comisia pe facultate si intocmirea tuturor lucrérilor
legate de burse;

- comunicarea la Biroul financiar a situatiilor in care li se retrag bursele studentilor
din diferite motive;

- solicitarea de la catedrele de specialitate, a tematicii si bibliografiei pentru examenul
de finalizare a studiilor precum si intocmirea altor lucréri legate de examenul de finalizare a
studiilor;

5. In cel mai scurt timp dupd incheierea examenului de finalizare a studiilor, vor fi
transmise la rectorat urmaétoarele documente:

- listele cu absolventii, pe forme de invdtdmant si specializiri, cuprinzand datele de
stare civila si rezultatele obtinute la examenul de licentd/diplomd/absolvire/disertatie.
Tabelul va fi redactat pe baza datelor existente in calculator care vor fi identice cu
cataloagele de examen si va fi semnat de secretarul sef si decanul facultatii;

- suplimentele la diplome, continutul lor fiind identic cu registrele matricole si
cataloagele de examen, conform planurilor de invatamant.

6. Executd lucrari referitoare la studentii strdini si a romanilor din afara granitelor;

7. Verificd evidenta taxelor platite de citre studenti in colaborare cu Biroul financiar.
Intocmeste liste cu cei care nu au urmat procedura de inscriere si nu au achitat taxa de
scolarizare/inmatriculare si inainteazd listele la Biroul secretariat rectorat in vederea
exmatriculdrii (conform procedurii); Este rdspunderea atat a secretarei/secretarului care
gestioneazd studentii cat si a secretarului sef si decanului facultdtii de a nu fi tinuti in
evidentd studentii restantieri la plata taxei de scolarizare;

8. Redacteazd corespondenta, o supune spre aprobare decanului si repartizeaza
corespondenta la catedre; secretarele de la catedre, care vor ridica corespondenta, vor semna
de primire la secretariat, in caietul special pentru corespondents;

9. Respecta programul zilnic de informare a studentilor, cadrelor didactice si a persoanelor
din afara universitatii;

10. Elibereaza adeverinte si situatii scolare, la solicitarea studentilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

11. Claseaza corespondenta si se ingrijeste de pregdtirea si predarea arhivei secretariatului;

12. Urmareste si aplicd hotdrarile luate de Consiliul facultétii, Consiliul de administratie,
Senat precum si toate dispozitiile si deciziile rectorului;

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

14. Raspunde de corectitudinea si autenticitatea tuturor actelor de studii intocmite precum
si a celorlalte lucréri elaborate;




y

15. De exactitatea datelor cuprinse in actele de studii precum si in toate documentele emise
de facultate rdspund secretara/secretarul care gestioneazd studentii, secretarul sef si
decanul facultdtii, acestea fiind persoanele care verifica si le semneaz;

16. Respectd si isi insuseste prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare ale acestora;

T, Tndepline@te si alte sarcini trasate de conducerea facultatii, precum si de secretarul sef al
universitdfii sau de conducerea universitatii.




