n Universitatea
Transilvania

I I din Brasov

FISA POSTULUI
Anexa la Contractul Individual de Munca
inregistrat subnr. _______ din___/____/_____ 1
I DATE DE IDENTIFICARE A POSTULUL:
1. Numele si prenumele titularului
2. Denumirea postului SECRETAR | cu studii superioare Pozitia in COR/Cod*
3. Denumirea functiei Secretar | Structura suport
4,  Departamentul / Structura Centrul de Tnvatdmant la Distanta si cu Frecventd Redusa (CIDIFR)
5. Locul de munca Universitatea Transilvania din Brasov
6. Drept de semnatura Intern:  NU Extern: NU
I. RELATIILE ORGANIZATIONALE:
1 Relatii lerarhice
1.1.  sesubordoneaza:
- conform organigramei universitatii
- direct, Coordonatorului CIDIFR
1.2.  areinsubordine: -
2, Relatii Functionale
2.1 cu Prorectoratul Activitate Didactica
2.2. cu coordonatorii programelor de studii ID si IFR
2.3. cu cadrele didactice si cu studentii programelor de studii ID si IFR
3. Relatii de Colabaorare

- ininteriorul institutiei:

3.1.  cu Serviciul Financiar

3.2.  cuBiroul de Retelistica si Informatizare

3.3.  cutoate structurile (directii, servicii, birouri, compartimente, facultdti) din cadrul Universitatii
- in exteriorul institutiei:

3.4. cu absolventii programelor de studii ID/IFR

lll.  SCOPUL POSTULUL:

Se asiguri ca activitatea Centrului de fnvatamant la Distantd si cu Frecventd Redusd (CIDIFR) se desfdsoard
in conditii optime, prin prestarea de servicii de secretariat specifice, prin gestionarea corectd a documentelor (intrari-
lesiri), dar si prin suportul specific acordat facultatilor care deruleaza programe de studii ID si/sau IFR.

' Se completeaza cu numérul Contractului Individual de Muncd, din registrul de evidenta al salariatilor./
2 5p completeazi de citre reprezentantul Serviciului Resurse Umane conform mentiunilor COR.
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Iv.

VI

SARCINI S| RESPONSABILITATI:
gestioneaza toate documentele interne ale CIDIFR si le prezinta Coordonatorului CIDIFR spre verificare si
validare;
se asigurd, ori de cate ori este nevoie, cd toate documentele destinate coordonatorilor programelor de studii ID
si/sau IFR ajung la acestia spre a fi luate la cunostinta si a lua decizii in conformitate cu continutul acestora, dupa

caz;

editeaza, la inceputul anului universitar, documente cu informatii aferente inscrierilor (date, locatii, costuri, acte
necesare) actualizate si conforme cu realitatea;

lunar, realizeaz3 o situatie cuincasérile pentru fiecare programin parte, situatie pe care o trimite coordonatorilor
de programe ID si/sau IFR;

lunar, centralizeazi referatele pentru plata cu ora si/sau alte documente aduse de coordonatorii programelor ID
si IFR si le prezintd Coordonatorului CIDIFR spre avizare;

gestioneaza baza de date a CIDIFR, cu respectarea GDPR;

actualizeaza anual informatia in documentatia CIDIFR necesard anexelor rapoartelor de autoevalua-e ale
programelor de studii ID si IFR propuse spre autorizare provizorie, acreditare sau evaluare periodica de cdtre

ARACIS si prezintd tuturor aceste documente Coordonatorului CIDIFR spre verificare si finalizare.

SARCINI CA RASPUNS LA SOLICITARI:
La solicitarea sefului ierarhic si/sau a conducerii universitatii:
1.1. indeplineste, pe perioada determinatd, alte activitati conexe postului;
1.2. participd la sedintele convocate de Coordonatorul Centrului De Invatdmant la Distantd si cu Frecventd
Redusg;
1.3. realizeazd rapoarte si situatii specifice.

La solicitarea Coordonatorilor de programe de studii ID si/sau IFR:

2.1. la inceputul anului universitar, preia documentele aferente programelor ID si IFR si realizeazd, pentru
fiecare, cate un CD machetd cu toate cursurile aferente;

2.2. prezintd informatii detaliate despre situatia incasarilor si despre situatia financiara a programelor de studii
IDsiIFR.

La solicitarea Serviciului Financiar:

3.1. prezinta referatele de platd cu ora conforme cu Statul de functii al CIDIFR si cu Statele de functii
manageriale si administrative ale facultatilor;

3.2. prezintd alte documente de platd (referate de achizitii, plata autorilor de curs etc.) venite din partea
programelor 1D si IFR.

ALTE PREVEDERI GENERALE:

Prezint3 sefului ierarhic, saptamanal, planul de activitati pentru saptidmana in curs si raportul de indepl nire a
activitdtilor pentru saptdmana anterioara.

Rispunde de eficienta, calitatea si incadrarea in termen a activitdtilor derulate; depune toate eforturile
necesare pentru indeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin activitdtile prevézute in
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fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare periodica.

3. Cunoaste si respectd prevederile regulamentului intern al Universitétii, precum si regulamentele, proced.rile
si/sau instructiunile in vigoare aplicabile pentru activitatea proprie; respecta programul de lucru de 8 ore.

4. Cunoaste si respecta normele de séndtate si securitate in munca conform instructajelor de SSM, PSl si situatii
de urgentd, aplicabile pentru activitatea proprie.

5; Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat din sfera de

activitate proprie, cit si din a celorlalte structuri (directii, servicii, birouri, compartimente) cu care
interactioneazd; nu face declaratii publice fard acordul conducerii universitatii.

6. Mentine in stare corespunzitoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre folasinta.
Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instrdineaza si nu le foloseste in alte scopuri decat cele de
serviciu.

7. In functie de necesitdti si de situatia de fapt, pe perioada determinatd, cu acordul si/sau la solicitarea

superiorului ierarhic, poate prelua sau fsi poate delega sarcinile, astfel:
7.1. nlocuieste pe:  orice coleg din Centrul de Invatdmant la Distantd si cu Frecventd Redusa
7.2. Esteinlocuitde: orice coleg din Centrul de invatamant la Distantd si cu Frecventa Redusd

Data intocmirii Data ludrii la cunostinta Data avizdrii

Numele si prenumele Numele si prenumele angajatului Numele si prenumele
Functia Functia

Coordonator CIDIFR Sef Serviciu Resurse Umane
Semnatura Semndtura Semnatura
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