FISA POSTULUI NR.

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA DE ARTE din TIRGU-MURES

Compartimentul: ADMINISTRATIV

Denumirea postului: SECRETAR

COR: 412001

Numele si prenumele angajatului:

Gradul profesional al ocupantului postului: superioare

Nivelul postului: de executie

ATRIBUTII DE SERVICIU

|. Este subordonat : - Directorului administrativ financiar DGA

I1. Colaboreaza cu — Cu toate compartimentele

Il. Atributiile postului:

Sorteaza si Inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri.

Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupata / lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care
ar putea sa cunoasca problema.

Inainte de transferarea mesajului afla cine suni si eventual in ce problema; transmite aceste
informati persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura.

Primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), 1i informeaza pe cei interesati
despre sosirea acestora dupd care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand
protocolul aferent.

In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupata / lipseste, secretara pune oaspetii in
legdtura cu altcineva care cunoaste problema.

Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite, Trimise)

Mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul si cazarea, la
nivelul solicitat, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor / partenerilor firmei.
Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau postd normald), completeazd adresele pe plicuri, Tmpacheteaza coletele, inregistreaza
plicurile trimise.

Programeaza interviurile si audientele.

Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in
realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal.

I11. Descrierea responsabilitatilor postului
a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

e Asigurd o buna comunicare cu toate departamentele firmei si transmite corect si in timp
util informatiile.

e Manifesta atentie fatd de toate persoanele striine care vin in firma indiferent in ce calitate
se prezintd acestea.



e Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fatd de persoanele cu care vine in
contact 1n cadrul firmei.
e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.
b) Fata de echipamentul din dotare:
e Raspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare.
¢ Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care 1si desfagoara activitatea.
¢) In raport cu obiectivele postului
e Raspunde de promovarea imaginii firmei prin comportamentul adoptat si prin activitatea
desfasurata.
e Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si
au ajuns la destinatie.
e Se preocupa in permanentd de dezvoltarea si imbogétirea competentelor proprii.
e Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor despre firma la care are
acces.
e Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor
interesati.
d) Privind securitatea si siniatatea muncii
e Respectd normele de Sanatatea si Securitatea Muncii si de PSI.
e) Privind regulamentele / procedurile de lucru
e Respectd procedurile de lucru generale specifice societdfii (programul de lucru,
punctualitatea n intocmirea si predarea rapoartelor etc.).
e Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.
e Respectd termenele impuse de predare a situatiilor catre superiorul ierarhic.
e Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces.
Respectad si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

ANGAJATOR ANGAJAT



