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

Compartimentul: Financiar |

FISA POSTULUI
Nr. ........... Lo,

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: de executie

2. Denumirea postului: secretar 11

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 2/2

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

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 mediu, romana — nivel avansat
5. Abilitati, calitdti 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: experientd relevanta in domeniu

7. Competenta manageriala : nu e cazul

C. Atributiile postului:

1. Tine evidenta Incasarilor si taxelor achitate de studenti/masteranzi si le introduce in sistemul
informatic corespunzator si agreat de conducerea universitatii.
2. Tine prin cumul functia de casier si se deplaseaza la banca/trezorerie ori de cate ori este

necesar pentru ridicari de numerar/depuneri de numerar sau depuneri de diverse documente
financiar-contabile.

3. Intocmeste si arhiveaza dosarele cu actele financiar-contabile.

4. Intocmeste registrul de evidentd al prezentei zilnice a personalului din cadrul structurii
financiare.

5. Ridica zilnic/depune zilnic corespondenta emisda de structura financiara la secretariatul
universitatii, pentru luarea in evidenta si inregistrarea acestora.

6. Pregateste documentele contabile penru acordarea vizei de control financiar preventiv si
aprobarea conducerii.

7. Tine evidenta concediilor de odihna efectuate de personalul din structura financiara.



8. Executa lucrdri de sprijin al activitatii structurii financiare-multiplicari de documente,
Xerocopii, numerotare, arhivare.
9. Executa orice alte sarcini primite de la contabilul sef, in domeniul specific postului.

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

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: contabilul sef

— superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele
c) Relatii de control: nu e cazul

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta: nu e cazul

E. Intocmit de:
R,

2. Functia de conducere: contabil sef
3. Semnatura .........c...ccuu....

4. Data intocmirii: .......coeeveee.

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Lo

2. Semnatura .........ccocenee.

3.Data: ..o

G. Contrasemneaza:
Lo,

2. Functia: administrativ financiar |
3. Semnatura ....................

4. Data: ......cccovveeeneen.



