Universitatea din Bucuresti

Directia Generala Secretariat RECTOR,
Bd. M. Kogéalniceanu, nr.36-46

Bucuresti, sector 5

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI

In temeiul legii si al contractului colectiv de munca se incheie azi......................ccc..ooounn...
prezenta fisd individuala a postului:

Locul muncii: Facultatea de Matematica si Informatica

Denumirea postului: SECRETAR (Studii superioare)

Compartimentul: Secretariat

Numele si prenumele angajatulul: coveeeeeeinereinieeieesinrennecnnns

1.Descrierea postului:

Pregatirea profesionala impusa postului ocupat
1.1. Pregéatirea de baza (corespunzatoare studiilor absolvite potrivit prevederilor legale)
— studii superioare: Facultatea de ..
1.2. Pregatirea de specialitate, spemahzarl cursuri:

2. Experienta necesara executarii operatiunilor specifice postului
2.1. Experienta in munca (vechime in munca): ........
2.2. Experienta in specialitate: ............
3. Tipul postului:
- de executie.
4. Sfera de relatii
4.1. de subordonare
- secretarului sef al facultatii;
- decanului facultatii;
- secretarului general al universitatii.
4.2. functionale
- cu membrii secretariatului;
- cu departamentele facultatii, cu personalul didactic si nedidactic din facultate;
- cu directiile, departamentele si serviciile Rectoratului;
- cu personalul din toate institutiile cu care facultatea are relatii de colaborare.
5. Descrierea activititilor corespunzitoare postului

- completeaza si raspunde de corectitudinea datelor din documentele scolare cu privire la
activitatea profesionald a studentilor din anul ........................ (medii, numar de credite,
examene restante, examene de diferentd, examene promovate in avans, practicd, examene de
finalizare a studiilor, exmatriculari, intreruperi, transferuri etc);

- are obligatia de a cunoaste si respecta legislatia in vigoare (Legile de organizare a
invatamantului superior, Regulamentul de activitate profesionala a studentilor si alte legi si
regulamente emise de Universitate sau de Minister);

- efectueaza inscrierea studentilor h anul curent;

- Intocmeste, vizeaza si elibereaza carnetele si legitimatiile de transport studentilor;

- inscrie studentii pe baza de cerere, pentru cursurile optionale si facultative;

- primeste cereri de prelungiri de scolaritate, intreruperi de studii, retrageri de la studii sau alte
Situatii, inainteaza aceste cereri la secretarul sef insotite de situatia scolara;

- aduce la cunostinta studentilor, prin afisare, planul de invatdmant, structura anului
universitar §i situatia scolara pe discipline de studiu, dupa fiecare sesiune de examene;



- Intocmeste cataloage pentru examenele curente ale fiecarui semestru, cataloage pentru
examenele de restante din anii precedenti, cataloage de diferentd etc. Verifica aceste cataloage la
primirea lor de la cadrele didactice;

- asigurd planificarea examenelor in sesiunile programate si afiseaza programarea acestora,

- intocmeste si elibereaza adeverinte pentru studenti (adeverinte cu situatia scolara, adeverinte
de finalizare a studiilor, etc);

- Intocmeste si verifica situatiile scolare ale studentilor si raspunde de ncheierea situatiei
scolare a acestora in Restrul matricol;

- urmdreste aplicarea planului de invatdmant;

- intocmeste tabele de reclasificare a studentilor pentru ocuparea locurilor de la buget,
intocmeste dispozitiile interne in urma reclasificarii;

- introduce datele in sistemul informatizat de gestiune a scolaritatii al Universitatii din
Bucuresti (UMS);

- arhiveaza actele, dosarele si alte lucrari referitoare la student;

- raspunde de pastrarea si conservarea documentelor scolare cu care lucreaza;

- raspunde de pastrarea confidentialitdtii asupra documentelor si datelor cu care lucreaza;

- asigurd verificarea periodica a taxelor de scolarizare si intrarea in sesiuni a studentilor numai
in urma verificarii achitarii taxei de scolarizare;

- intocmeste listele de scoatere din evidentd sau exmatriculare pentru neplata taxelor de
scolarizare sau neindeplinirea activitatilor scolare, conform cu Regulamentul de activitate
profesionala a studentilor;

- semneaza de intocmire si verificare pentru toate lucrarile efectuate;

- preia si transmite note de comunicari (telefonice, verbale, fax-uri) catre Decan/Director,
profesori, studenti si colaboratori;

- raspunde de evidenta intregii activitati profesionale a studentilor (inscriere, Tnmatriculare,
evidenta situatie scolara, alte probleme de scolaritate);

- efectueaza lucrari primare pentru acordarea burselor; afiseaza criteriile de acordare a
burselor;

- primeste si verifica dosarele in vederea acordarii burselor sociale si transmite catre comisia
de burse listele cu studentii care pot beneficia de burse;

- comunica cu studentii pe probleme specifice (scolaritate, documente scolare) direct sau prin
intermediul altor mijloace de comunicare (telefon, fax si mail);

- redacteaza suplimentul la diploma, situatii scolare si alte documente solicitate de secretarul
sef, respectand termenele stabilite;

- pastreaza legatura cu Biroul Acte de Studii al Universitatii din Bucuresti pentru transmiterea
documentelor referitoare la examenele de finalizare a studiilor, in vederea intocmirii si eliberarii
diplomelor;

- participa la intocmirea diferitelor lucrari din secretariat solicitate de conducerea universitatii
si a facultatii.

6. Competente: are drept de semnatura pentru urmatoarele documente:

- registru matricol,
- cataloage de examene;
- adeverinte de student, situatii scolare, carnete si legitimatii de transport, etc.;
- semneaza toate documentele pe care le intocmeste.
7. Raspunde de:

- legalitatea actelor intocmite;

- exactitatea lucrarilor efectuate;

- respectarea termenelor de intocmire si predare a lucrarilor;

- integritatea si securitatea documentelor (fisierelor) si bazelor de date incredintate.



8. Conditii de munca:

- normale si solicitare neuropsihica.
9. Titularul este obligat sa-si insuseasca si sa respecte Regulamentul de ordine interioara,
instructiunile proprii de securitate a muncii, normele generale de protectia muncii si de PSI precum
si legislatia 1n vigoare din domeniul PM si PSI.
10. Postul se incadreazad in categoria de personal didactic auxiliar si beneficiazd de sporurile
prevazute de lege.
Aceasta fisa a postului s-a incheiat in 3 (trei) exemplare, dintre care unul a ramas la angajat.

SECRETAR GENERAL AL

UNIVERSITATII DIN BUCURESTI, TITULARUL
POSTULUI,

SECRETAR SEF FACULTATE,



