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FISA POSTULUI

A. Elementele de identificare a postului:

Denumirea postului: Secretar gradatie I
Pozitia in COR:

Facultatea: Stiinte Economice

Nivelul postului: de executie

TITULAR (nume si prenume):

B. Cerintele postului:

Studii: superioare

Grad stiintific/profesional: personal didactic auxiliar

Vechimea minima in specialitatea postului: minim 15 ani

Alte cerinte specifice: aptitudini si experientd in activitatea de secretariat

C. Relatiile organizatorice ale postului:

[erarhice: Se subordoneazd: Decanului Facultatii de Stiinte Economice

Are in subordine: -

Functionale: cu conducerea facultitii

cu cadrele didactice ale departamentelor
cu personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul facultatii

De colaborare: cu angajatii entitatilor administrative (achizitii publice, social, financiar-contabilitate,

resurse umane)
cu cadrele didactice din cadrul altor departamente

De reprezentare: | reprezintd Secretariatul Facultatii de Stiinte Economice in relatiile cu mediul economico-

social si cultural extern, in limitele stabilite de Decan

Autoritate: -

D. Atributiile postului:

v
v
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Actualizarea bazei de date a Sistemului informatic didactic integrat.

Actualizarea bazei de date in Registrul educational integrat.

Pregitirea documentatiei pe linie de secretariat pentru sedintele Consiliului Facultatii de Stiinte
Economice.

Efectuarea lucrarilor de secretariat aferente programelor de studii organizate de Facultatea de Stiinte
Economice, la formele de invatamant IF si ID.

Efectuarea lucrarilor de secretariat pentru organizarea si desfasurarea examenului de admitere.
Efectuarea lucrarilor de secretariat pentru evidenta studentilor, repartizarea studentilor in grupe.
Evidenta contractelor de studiu a studentilor fara taxa si cu taxa la formele de invatamant IF si ID.
Stabileste taxa credite pentru fiecare student creditat, din an suplimentar sau reinmatriculat.
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Verificarea dosarelor studentilor in vederea acordarii burselor sociale, ajutorului social ocazional, a
reducerilor de taxa si camin.

Intocmirea tabelelor privind acordarea burselor de merit, burselor sociale, ajutorului social ocazional, a
reducerilor de tax3 si cimin pentru studenti si masteranzi.

Intocmirea situatiilor statistice la nivelul facultatii.

Intocmirea tabelelor in vederea acordarii biletelor de tab#rd pentru studenti.

Completarea registrului matricol cu disciplinele din planul de invatamant de la programele de studii IF si
ID.

Intocmirea documentelor si a actelor de studii ale studentilor si ale absolventilor.

Efectuarea lucririlor de secretariat privind organizarea procesului de invafamant.

Evaluarea si redistribuirea anual3 a studentilor pe locuri bugetate si locuri cu taxa.

Primirea, inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei la nivelul Facultdfii de Stiinte
Economice.

Clasarea si arhivarea corespondentei in cadrul facultétii.

Efectuarea lucrdrilor de secretariat pentru organizarea examenelor de licentd/disertatie.

Intocmirea formatiilor de studiu la formele de invatamant IF si ID, impreund cu conducerea facultafii.
Rezolvarea oricérei sarcini operative, trasatd pe linie ierarhic, in legaturd cu bunul mers al Facultatii de
Stiinte Economice.

Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.

Prelucreazi datele personale in conformitate “cu” si “in” limitele de autorizare stabilite in procedurile
interne ale angajatorului.

Pastreaza si asigura confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreaza.

Prelucreaza datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevdzute in
fisa postului, in contractul individual de munca si in Regulamentul intern.

Respectd misurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei refele, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

Aduce la cunostinta sefului ierarhic superior/angajatorului, in cel mai scurt timp posibil, orice incalcare a
securitatii datelor cu caracter personal, incident de securitate sau eveniment/situatie care ar putea afecta
protectia datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza.

E. Responsabilitatile postului:

v
v
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Responsabil cu actualizarea bazei de date a Sistemului Informatic Didactic in fiecare an universitar.
Riaspunde de efectuarea lucrarilor de secretariat aferente programelor de studii IF si ID.

Rispunde de organizarea pe linie de secretariat a sedintelor Consiliului Facultafii (convocator, proces
verbal).

Rispunde de efectuarea, cu respectarea standardelor de calitate, a lucrarilor de secretariat pentru
organizarea si desfasurarea examenului de admitere (inscrierea candidatilor, verificarea actelor,
introducerea datelor personale pe calculator, afisarea rezultatelor).

Raspunde de evidenta studentilor (transferuri, relnmatriculari, exmatriculari, intreruperi de studii, studenti
bugetati, studenti cu taxa, studenti stréini, studenti creditati), intocmirea dosarelor studentilor in vederea
acordarii burselor, a reducerilor de taxa si a reducerilor de camin, organizarea procesului de invatamant
(evidenta orarelor, situatia practicii, programarea examenelor, alocarea sililor), organizarea examenelor
de licenta/disertatie.

Rispunde de intocmirea situatiilor statistice la nivelul Facultatii de Stiinte Economice.

Rispunde de intocmirea tabelelor in vederea acordarii biletelor de tabéra pentru studenti.

Raspunde de intocmirea, cu respectarea standardelor de calitate, a cataloagelor pentru examene si de
inregistrarea corectd a rezultatelor (registrul centralizator, registrul matricol).

Riaspunde de intocmirea si de eliberarea documentelor si a actelor de studii ale studentilor si ale
absolventilor (adeverinte, suplimente la diploma, situatii scolare).

Rispunde de primirea, de inregistrarea, de expedierea, de clasarea si de arhivarea corespondentei la nivelul
Facultitii de Stiinte Economice.
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v/ Réspunde de efectuarea lucrarilor de secretariat in vederea transmiterii comenzilor de sarcini didactice
catre departamentele universitagii.

v" Raspunde de rezolvarea oricarei sarcini operative, trasate pe linie ierarhica, in legaturd cu bunul mers al
Facultatii de Stiinte Economice.

F. Alte cerinte:

F.1. Pe linie de sanatate si securitate in munci, titularul figei are urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect aparatura;
b) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii i sa utilizeze corect aceste dispozitive;
c) sa comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de munca despre care au
motive Intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea utilizatorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;
d) s aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;
e) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atét timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii angajatilor si studentilor;
f) sd coopereze, att timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sdndtate, in domeniul sdu de activitate;
g) si isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanaté{ii in munca si
masurile de aplicare a acestora;
h) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de muncd i inspectorii sanitari.

Toate sarcinile reiesite din decizii ale Rectorului si hotérari ale Senatului universitar/Consiliului facultitii, din
documentele Sistemului de Management al Calitatii, din Regulamentul de Organizare si Functionare al UPG, din
Regulamentul de Ordine Interioard al UPG, din Contractul Individual de Munca si Contractul Colectiv de Munca
se considera sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul figei.

Prezenta anuleaza Fisa postului nr. ..... din data/ ..........

Figa postului a fost intocmita in 2 exemplare, un exemplar pentru titularul postului si un exemplar spre pastrare la
dosarul personal.

Am luat la cunostinta si am primit un exemplar:

Data:

F013.06/Ed.5 (Anexa 10) 3|Page Document de uz intern





