FISA POSTULUI

Denumirea institutiei publice: UNIVERSITATEA DE ARTE din TARGU-MURES

Compartimentul: FACULTATEA DE ARTE IN LIMBA MAGHIARA

Denumirea postului: SECRETAR

COR: 412001

Numele si prenumele angajatului:

Gradul profesional al ocupantului postului: studii superioare

Nivelul postului: de executie, didactic auxiliar

ATRIBUTII DE SERVICIU

|. Este subordonat — Decanului

I1. Colaboreaza cu - secretar sef

=

IVv.

S

- directorii de departamente din cadrul Facultatii
- directorii altor departamente din cadrul Universitatii
- secretarii altor Facultati din cadrul Universitatii

Atributii legate de secretariat

Primeste si inregistreaza corespondenta facultatii;

Da informatii publicului, studentilor si cadrelor didactice din cadrul facultatii si
programeaza audientele la decanul facultatii;

Dactilografiaza lucrarile necesare sedintelor Consiliului Facultatii, solicitate de decan —
convocatoare, hotarari, decizii,

Dactilografiaza toate lucrarile din compartimentul secretariat al facultatii, solicitate de
decan;

Claseaza corespondenta si se ingrijeste de arhiva universitatii.

Atributii legate de procesul de invatamant

Intocmeste situatiile referitoare la lista nominald, numarul si rezulatele scolare ale
studentilor, la solicitarea decanului si a secretarului sef;

Intocmeste registrul matricol al studentilor;

Trece notele din registrul centralizator in Registrul matricol;

Verifica dosarele de inscriere ale absolventilor pentru examenele de finalizare a studiilor;
Completeaza si elibereaza actele de studii pentru absolventi;

Participa la lucrarile examenelor de finalizare a studiilor si a concursului de admitere prin
asigurarea documentelor necesare: decizii pentru numirea comisiilor, programari,
cataloage, rezultate;

Intocmeste, inregistreaza si elibereaza dilpomele de licenta / disertatie si foile matricole
ale absolventilor;

Primeste si pastreaza programele analitice ale cadrelor didactice, departamente si
programe de studiu;

Pregéteste documentele pentru publicarea posturilor didactice in cadrul Facultatii si
participa la organizarea concursurilor;




10. Dupa finalizarea concursurilor le preda serviciului de Resurse umane dosarele

concurentilor;
11. Participa la intocmirea statului de functiuni si de personal didactic, sub coordonarea

directorului de departament.

Responsabilitati:

1. Raspunde de predarea in termen si de calitate a lucrarilor incredintate.

2. Raspunde de respectarea disciplinei in munca, a Cartei universitare, N.T.S., P.S.1., precum
si a Regulamentului de ordine interioara.
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