Universitatea Petrol — Gaze din Ploiesti

APROBAT,

Rector
Prof. univ. dr. ing. Pascu Mihai COLOJA

FISA POSTULUI

A. Datele de identificare a postului si titularul acestuia:
A.1.Denumirea postului: Secretar, grad ITT

A.2. Tipul postului: executie.

A.3. Numele si prenumele titularului:

B. Cerintele postului:

B.1. Studii: superioare

B.2. Vechime minima: 5 ani

B.3. Alte cerinte specifice: aptitudini si experientd in activitatea de secretariat

C. Relatiile organizatorice ale postului:
C.1. Ierarhice: Se subordoneazd, in calitate de secretar, Decanului Facultitii de Stiinte

Economice.

C.2. Functionale: Are relafii functionale cu angajatii serviciilor de secretariat ale celorlalte
Sacultiti si cu personalul angajat al celorlalte compartimente functionale ale Universititii.

C.3. De colaborare: Colaboreazd, in calitate de secretar, cu personalul angajat al departamentelor
precum $i cu celelalte compartimente functionale ale universitdfii.

D. Atributiile postului:
e Actualizarea bazei de date a Sistemului informatic didactic integrat.
e Actualizarea bazei de date in Registrul educational integrat.
e  Pregdtirea documentatiei pe linie de secretariat pentru sedintele Consiliului Facultatii de

Stiinte Economice.

° Efectuarea lucrdrilor de secretariat aferente programelor de studii organizate de
Facultatea de Stiinte Economice, la formele de invitimant ZI si ID.

° Efectuarea lucrdrilor de secretariat pentru organizarea si desfiisurarea examenului de

admitere.

° Efectuarea lucrdrilor de secretariat pentru evidenta studentilor, repartizarea studentilor in
grupe.

o Evidenta contractelor de studiu a studentilor fard taxd si cu taxd la formele de invitimant
ZI si ID.

e Stabileste taxa credite pentru fiecare student creditat, din an suplimentar sau
reinmatriculat,

° Verificarea dosarelor studentilor in vederea acorddrii burselor sociale, ajutorului social
ocazional, a reducerilor de taxd si cdmin.

° Intocmirea tabelelor privind acordarea burselor de merit, burselor sociale, ajutorului
social ocazional, a reducerilor de taxd si cdmin pentru studenti si masteranzi.

° Intocmirea situatiilor statistice la nivelul facultdtii.

Intocmirea tabelelor in vederea acorddrii biletelor de tabdrd pentru studenti.
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Intocmirea cataloagelor pentru examene si inregistrarea rezultatelor la formele de
invatamdnt ZI si ID.

Completarea registrului matricol cu disciplinele din planul de invitimant de la programele
de studii ZI si ID.

Intocmirea documentelor i a actelor de studii ale studentilor si ale absolventilor.
Efectuarea lucrdrilor de secretariat privind organizarea procesului de invatdmdant.
Evaluarea si redistribuirea anuald a studentilor pe locuri bugetate si locuri cu taxd.
Primirea, inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei la nivelul Facultdtii de

tiinfe Economice;

Clasarea si arhivarea corespondentei in cadrul facultdtii.

Efectuarea lucrdrilor de secretariat pentru organizarea examenelor de licentd/disertatie.
Intocmirea formatiilor de studiu la formele de invatimant ZI si ID, impreund cu
conducerea facultitii.

Rezolvarea oricdrei sarcini operative, trasatd pe linie ierarhicd, in legdturd cu bunul mers
al Facultitii de Stiinte Economice.

Respectd Regulamentul Intern al UPG Ploiesti.

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

Pdstreazd si asigurd confidentialitatea datelor personale pe care le prelucreazd;
Prelucreazd datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevdgute in fisa postului, in contractul individual de muncd si in Regulamentul
intern;

Respectd mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau
accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivid comportd transmisii de date
in cadrul unei retele, precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegali;

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

E. Responsabilitdtile postului:

Responsabil cu actualizarea bazei de date a Sistemului Informatic Didactic in fiecare an
universitar.

Rdspunde de efectuarea lucrdrilor de secretariat aferente programelor de studii ZI si ID.
Rispunde de organizarea pe linie de secretariat a sedintelor Consiliului Facultitii
(convocator, proces verbal).

Rdspunde de efectuarea, cu respectarea standardelor de calitate, a lucrdrilor de secretariat
pentru organizarea i desfdsurarea examenului de admitere (inscrierea candidatilor,
verificarea actelor, introducerea datelor personale pe calculator, afisarea rezultatelor).
Raspunde de evidenta studentilor (transferuri, reinmatriculdri, exmatriculdiri, intreruperi de
studii, studenti bugetafi, studenfi cu taxa, studenti strdini, studenti creditati), intocmirea
dosarelor studentilor in vederea acorddrii burselor, a reducerilor de taxd si a reducerilor de
cdmin, organizarea procesului de invitimint (evidenta orarelor, situatia practicii,
programarea examenelor, alocarea sdlilor), organizarea examenelor de licentd/disertatie.
Rispunde de intocmirea situatiilor statistice la nivelul Facultdtii de Stiinte Economice;
Rdéspunde de intocmirea tabelelor in vederea acorddrii biletelor de tabdra pentru studenti,
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® Rdspunde de intocmirea, cu respectarea standardelor de calitate, a cataloagelor pentru
examene $i de inregistrarea corectd a rezultatelor (vegistrul centralizator, registrul matricol).

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

® Rdspunde de primirea, de inregistrarea, de expedierea, de clasarea si de arhivarea
corespondentei la nivelul Facultitii de Stiinfe Economice.

e Rdspunde de efectuarea lucrdrilor de secretariat in vederea transmiterii comenzilor de sarcini
didactice cditre departamentele universitdtii.

® Rdspunde de rezolvarea oricdrei sarcini operative, trasate pe linie ierarhicd, in legdturd cu
bunul mers al Facultdtii de Stiinfe Economice.

F. Alte cerinte:
F.1. Pe linie de sandtate $i securitate in muncd, titularul fisei are urmdtoarele obligatii:

a) sd utilizeze corect aparatura;

b) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;

¢) sd comunice imediat angajatorului si/sau personalului desemnat orice situatie de muncd
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea
utilizatorilor, precum $i orice deficientd a sistemelor de protectie;

d) sd aducd la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

e) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate, atit timp cit este necesar,
pentru a face posibild realizarea ovicdror mdsuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de
muncd $i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitdtii angajatilor si studentilor;
P sd coopereze, atit timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu persoanele desemnate,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt
sigure §i fird riscuri pentru Securitate §i sdndtate, in domeniul sdu de activitate;

g) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdfii si sdndtaitii in
muncd si mdsurile de aplicare a acestora;

h) sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari,
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F.2. Toate sarcinile reiesite din decizii si hotdrdri ale Rectorului universitatii, din documentele
Sistemului de Management al Calititii, din Regulamentul de Organizare si Functionare, din
Regulamentul de Ordine Internd, din Contractul Individual de Muncd si Contractul Colectiv de
Muncd se considerd sarcini de serviciu si sunt obligatorii pentru titularul fisei.

Prezenta anuleazd Fisa postului nr. ...... /ucieecrnnee

Fisa postului a fost intocmitd in 3 exemplare, un exemplar pentru titularul postului, un exemplar
spre pdastrare la Decanatul Facultatii de Stiinfe Economice si un exemplar pentru Serviciul

Salarizare - Personal.,
Am luat la cunostintd si am primit un exemplar:

Data:

Titular post, Decan,
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