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

Compartimentul: Rectorat

FISA POSTULUI
Nr.

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: de executie, didactic auxiliar
2. Denumirea postului: secretar |
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ......
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 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 manageriala: nu e cazul.
Atributii legate de secretariat
1. Primeste, inregistreaza si expediaza corespondenta universitatii.
2. Primeste, inregistreaza facturile care intra prin corespondenta si le transmite Serviciului
Contabilitate.
3. Primeste si inregistreaza cererile adresate conducerii Universitatii si le transmite
persoanelor vizate.
Receptioneaza si transfera apelurile telefonice catre alte compartimente.
Da informatii publicului si studentilor §i programeaza audientele la conducerea
universitatii.
6. Dactilografiaza toate lucrarile necesare sedintelor de Senat si Consiliului de
administratie.
7. Dactilografiaza toate lucrarile din compartimentul secretariat si orice altd lucrare
solicitata de rector si de secretarul sef.
Tine evidenta camerelor de oaspeti si comunicd cu portarul programarea camerelor.
9. Primeste cererile de decont pentru transport de la cadrele didactice si de la studenti, le
centralizeaza si le preda lunar la serviciul contabilitate.
10. Se ocupa de serviciile de protocol in cadrul Rectoratului.

11. Se ingrijeste de aprovozionarea secretariatului cu bunuri de consum si accesorii necesare
pentru buna desfasurare a activitdtii la secretariat.
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C. Atributiile postului legate de procesul de invatiméant

1.
2.

3.

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Face inscrierile si reinscrierile studentilor in fiecare an.
Completeaza si elibereaza adeverinte pentru studenti.

Intocmeste dosarele personale ale studentilor, conform Regulamentului, pe care le tine la
curent pana la absolvire.

Intocmeste registrul de evidenta al studentilor.

Completeaza carnetele studentilor din anul I si verifica carnetele studentilor din ceilalti ani
de studii pe care aplicad viza universitatii.

Intocmeste cataloagele pentru examene, pentru disciplini, pe ani de studii.

Dactilografiaza orarul si programul sesiunilor de examene.

Trece notele din cataloage in registrul centralizator in vederea promovarii studentilor dupa
fiecare sesiune.

Trece notele din registrul centralizator in Registrul matricol.

Participa la lucrarile examenului de licenta si a concursului de admitere.

Intocmeste, inregistreaza si elibereazia dilpomele de licentd si foile matricole ale
absolventilor.

Efectueaza toate lucrarile necesare pentru desfasurarea examenului de licenta.

Inregistreaza si intocmeste dosarul cu cererile studentilor de motivare a absentelor.

Primeste si pastreaza programele analitice ale cadrelor didactice, pe sectii si departamente.
Executa orice alte sarcini primite de la secretarul sef, in domeniul postului.

16. Inregistreaza si intocmeste dosarul cu cererile studentilor in vederea distribuirii locurilor

in cdminul universitatii.

17. Inregistreaza si intocmeste dosarul cu cererile studentilor in vederea alocarii burselor: de

merit, sociale si bursa rectorului

18. Este responsabila de metodologia de organizare a taberelor studentesti( de iarna si de vara),

D.

aprobatd prin Ordinul ministrului familiei, tineretului si egalitdtii In sanse nr.
21107/29.12.2023 .

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: secretarului sef

— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:



3. Delegarea de atributii si competenta
E. Tntocmit de:

2. Functia de conducere: sef resurse umane
3. Semnatura ........cceeeeeueenee.
4. Data intocmirii: .........c.......

F. Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1.

2. Semnatura ...........ce..e....

3.Data: ..o,

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

3. Semnatura .........ouee.......
4, Data; ..ocoveeverreneen
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