Autoritatea sau institutia publica Aprob
Universitatea de Arte din Tg-Mures

Compartimentul: Facultatea de Arte in limba romana

FISA POSTULUI
Nr. e,

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: didactic auxiliar

2. Denumirea postului: secretar 11

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: .......

4. Scopul principal al postului: realizarea obiectului contractului de muncé

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: superioare

2. Perfectionari (specializari): nu e cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): 4, Windows, Microsoft
Word, Excel, Internet

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: engleza - nivel avansat

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, abilitati de lucru in echipa,
managementul oamenilor, abilitatea de a solutiona eficient problemele, productivitate si
organizare, adaptabilitate, managementul stresului, motivatie

6. Cerinte specifice: experienta relevantd in domeniu

7. Competenta manageriald: nu e cazul.

C. Atributiile postului:

1. Intocmeste lista nominala a studentilor si tine evidenta transferurilor, intreruperilor de studii,
reinscrierilor si exmatricularilor, la solicitarea decanului si a secretarului sef;

2. Completeaza registrul matricol al studentilor;

3. Completeaza in baza de date electronica lista nominald a studentilor, situatiile privitoare la
transferul, intreruperea si exmatricularea studentilor;

4. Completeaza Registrul Matricol Unic (RMU);

5. Completeaza si distribuie carnetele de student si legitimatiile de transport;

6. Distribuie si tine evidenta contractelor de scolarizare la inceputului fiecarui an scolar;

7. Inregistreazi planul de invitimant in baza de date electronica;

8. Intocmeste fisele disciplinelor optionale si le distribuie studentilor in vederea completarii

acestora;

9. Calculeaza mediile si intocmeste listele cu burse;

10. Intocmeste cataloage pentru fiecare program de studiu la disciplinele previzute in planul de
invatamant;

11. Elaboreaza si afiseaza programarile pentru sesiunea de examene;

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:



a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: decanul Facultatii de Arte in limba romana

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: - secretar sef, directorii de departamente din cadrul Facultatii, secretarii
altor Facultati din cadrul Universitatii ;

c) Relatii de control: nu e cazul

d) Relatii de reprezentare: reprezintd compartimentul in Universitate si in relatiile cu celelalte
compartimente in masura responsabilitatilor atribuite

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu e cazul

b) cu organizatii internationale: nu e cazul

C) cu persoane juridice private: nu e cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: nu e cazul

E. Tntocmit de:

i

2. Functia de conducere: ...................
3. Semnatura .......................

4. Data intocmirii: ..co.ocevvervrnnnne

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Lo

2. Semnatura ..........cc........

3.Data: ...

G. Contrasemneaza:
2. Functia: ................

3. Semnatura ...............
4. Data: ....coooeenn..



