Anexa nr. 2a

Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasgi

UNIVERSITATEA TEHNICA
LGHEORGHE ASACHI" DIN IASI

R GISTRATUF;A GENERALA
o A2A 08 3

Se aproba,
Rector,
Prof. univ. dr. ing. Dan CASCAVAL

FISA POSTULUI

la contractul individual de muncanr. ........ Focizaiss (*)
nume/ prenume salariat ocupant al POStUIUI ................cooie oo ")

A. Informatii generale privind postul

1.Structura organizatorica (locul de munca):

Departamentul de Masurari Electrice si Materiale
Electrotehnice

2.Denumirea postului :

Secretar studii superioare debutant

3.Tipul postului:

Didactic auxiliar

4.Nivelul postului: De executie
5.a.Gradul functiei de conducere (I/1l): b. Debutant
b.Grad/ Treapta profesionala
corespunzatoare functiei de executie:
6.Cod COR: 235901

7. Scopul principal al postului:

Asigurarea bunei desfasurari a activitatilor din
secretariatul departamentului, relationarea cu celelalte
departamente ale facultatii, cu diverse compartimente din
universitate si cu colaboratorii externi, respectarea
procedurilor si regulamentelor emise la nivelul
universitatii

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate:

Studii superioare (S)

2. Domeniul de studii:

3. Conditii de munca: Normale

4 Vechime in munca:

5.Vechime in specialitate:

6. Perfectionari (specializari):

7. Cunostinte operare/programare pe calculator | Da (Mediu)
(necesitate si nivel):

8. Limbi strdine (necesitate si nivel cunoscute): | Nu

9. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

* capacitatea de organizare si operare cu volum mare
de date, informatii, documente, capacitatea de a lucra
in echipa, de comunicare (orala si scris3), de analiza,
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de sintezd si de asumare a responsabilitatilor,
flexibilitate.

10. Cerinte specifice (obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege):

11. Competenta manageriala (cunostinte de
management, calitati i aptitudini manageriale,
doar in cazul functiilor de conducere):

C. Descrierea activitatilor corespunzitoare postului

1. Atributii:

(1) va lucra direct cu directorul de departament;

(2) va rezolva operativ toate problemele de serviciu solicitate de conducerea departamentului:
(3) va asigura transferul corespondentei de la / catre Decanatul facultatii, Rectoratul,
Prorectoratele si serviciile specializate ale TUIASI, institutii centrale si diferite societati;

(4) intocmeste lucrérile initiate la nivel de departament (de exemplu, dar nu limitativ, colectarea
fiselor postului, fiselor disciplinelor, actelor pentru sustinerea orelor din posturile vacante,
elaborarea documentatiei pentru evaluarea programelor de studii, elaborarea diverselor
statistici etc.), pe baza hotararilor si precizarilor directorului de departament, ale Consiliului
Departamentului sau ale Consiliului Facultatii;

(5) efectueaza sitine evidenta unor lucréri referitoare la activitati didactice, manifestari stiintifice,
aprovizionare, dotare, baza materiala:

(6) claseaza si pregateste in vederea arhivarii corespondenta departamentului si dosarele
constituite pentru diverse activitati in cadrul departamentului;

(7) raspunde de activitatea privind arhiva departamentului, prin legarea dosarelor conform
Nomenclatorului arhivistic si transmiterea lor la arhiva TUIASI. Are obligatia de a pastra in
ordine si in siguranta toate documentele din secretariatul departamentului gi de a le arhiva si
preda-clasa (precum si de a efectua alte lucrari de arhiva) conform Nomenclatorului in
vigoare si Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 pentru predarea la Arhiva;

(8) informeaza studentii privind orarul, salile pentru activitati didactice, programarea examenelor
$i orice hotarari ale conducerii departamentului, facultatii sau universitatii;

(9) intocmeste si actualizeazi baza de date cu studentii si absolventii programelor de studii
coordonate de departament, necesara prezentarii situatiilor statistice si altor situatii solicitate
de diverse institutii;

(10) raspunde de buna desfasurare a activitatii secretariatului departamentului in ceea ce priveste
lucrarile tehnice de secretariat;

(11) raspunde pentru corectitudinea situatiilor statistice si a datelor transmise citre conducerea
facultatii si conducerea universitatii;

(12) pastreaza si asigurd semnarea zilnica de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic a
condicilor de prezenta;

(13) va desfasura activitatile organizatorice ocazionate de primirea in departament a oaspetilor
din tara si strainatate;

(14) colaboreaza cu celelalte departamente $i servicii din universitate pentru buna desfasurare a
activitatii secretariatului;

(15) pastreaza confidentialitatea asupra datelor personale ale studentilor, personalului
departamentului, a informatiilor si a documentelor legate de universitate;

(16) desfasoara permanent activitate de informare riguroasa privind prevederile procedurilor care
reglementeaza activitatea de secretariat;

(17) depune interes sustinut pentru a se familiariza cu activitatile compartimentului de secretariat,
ale celorlalte departamente ale facultatii si ale tuturor structurilor interne ale rectoratului:

(18) intocmeste procesele verbale ale sedintelor de departament;

(19) participa la programul de instruire periodica in domeniul securitatii gi sanatatii in munca si in
domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

(20) respecta normele, procedurile de sanatate $i securitate a muncii, de prevenire si stingere a
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incendiilor, precum si de situatii de urgenta in conditiile legii;
(21) indeplineste alte sarcini temporare legate de activitatea de secretariat atribuite de seful
ierarhic superior.

2. Responsabilitati:

(1) raspunde de realizarea calitativa si la termen a lucrarilor specifice activitatii,

(2) raspunde de legalitatea, confidentialitatea si corectitudinea datelor si informatiilor specifice
activitatii;

(3) respecta prevederile Regulamentului Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi

(4) respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare TUIASI si al structurii
organizatorice din care face parte;

(5) respecta prevederile Contractului colectiv de munca la nivelul TUIASI:

(6) respecta prevederile Codului de etica profesionala;

(7) respectd normele, procedurile de sadnatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si de situatii de urgenta, in conditiile legii;

(8) raspunde de aplicarea corectd a normelor legale privind activitatea in cadrul
structurii/compartimentului;

(9) raspunde de protectia datelor cu caracter personal:

(10) raspunde de lucrarile intocmite si semnate;

(11) réspunde prin activitatea depusa de respectarea principiului responsabilitatii, principiul bunei
administrari i principiul unei bune conduite, cu un grad inalt de profesionalism $i daruire, in
conditii de eficienta, eficacitate si economicitate in folosirea resurselor $i bunurilor din
patrimoniul universitatii;

(12) respecta prevederile stabilte in proceduriie de proces/sistem, operationale/de lucru
aprobate;

(13) indeplineste si alte sarcini repartizate de angajator.

3. Norme etice obligatorii:

(1) va aborda un comportament care sa exercite 0 influenta pozitiva asupra colaboratorilor;

(2) in toate activitatile pe care le desfasoara va fi calauzit de obiectivitate, solicitudine, adevar,
sobrietate si bun gust;

(3) va respecta competenta profesionala a colegilor, va lucra in echipa, va sustine si va promova
obiectivele structurii de unde provine:

(4) va servi cu responsabilitate interesele universitatii, ale conducerii, ale salariatilor;

(5) va respecta programul de lucru;

(6) va contribui la promovarea imaginii universitatii;

(7) adopta permanent un comportament in masurd si promoveze imaginea $i interesele
universitatii;

(8) va respecta valorile deontologice fundamentale (integritatea profesionald, respectarea
legislatiei, probitatea, onoarea, vigilenta, confidentialitatea, organizarea, eficacitatea si
perseveranta)

D. Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor si atributiilor de serviciu stabilite atrage dupa sine
sanctionarea disciplinara, materiala, civild sau penala conform prevederilor legii.
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E. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice:
v" subordonat fatd de:

Directorul de departament

b) Relatii functionale:
(in cadrul structurii organizatorice):

Cu cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si
personalul nedidactic din Departamentul de Masurari
Electrice si Materiale Electrotehnice si din celelalte
departamente ale facultatii

c) Relatii de control:
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

d) Relatii de reprezentare:
(conform prevederilor legale si actelor
administrative interne)

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

Cu toate autoritatile si institutiile publice de resort,
respectandu-se sfera de competenta a postului

b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

Cu toti colaboratori din mediul economic ai

departamentului, respectandu-se sfera de competenta a
postului

3. Delegare de atributii si competenta:

(se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta
persoana in situatia in care salariatul se afia in imposibilitatea
de a-si Indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa

caz, care le valle vor prelua prin delegare)

F. Acte normative de referinta ce vor fi aplicate si respectate de ocupantul postului

(1) Legea Educatiei nationale nr. 1/2011

(2) Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi
(3) Regulamentul intern al Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, COD REG.01
(4) Regulamentul de organizare si functionare al Facultatii de Inginerie Electrica, Energetica si

Informatica Aplicata

(5) Ordin 3237/2020 modificare ordin 3714/2018 privind aprobarea Regulamentului de
organizare, functionare si operationalizare a Registrului Matricol Unic al Universitatilor din

Romania

(6) Contractul colectivde munca la nivelul TUIASI

(7) Legea Arhivelor Nationale

(8) Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
(9) Legislatia aferenta care reglementeaza tranzitoriu procesul de invatamant, corespunzatoare
la nivel de continut sferei de competenta a postului
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intocmita de :

1. Numele si prenumele: .................cocoevceicininnans

2. Functia de conducere: ..............................

3 OB oz o s s sods s e S s asaa
4. Data intocmirii:

Contrasemnata de:

1. Numele gi prenumele: ....................cccovvvvereveierenenssennn.
PO .. oo s G TR S

3. SEMNEUNA: ...........ocevirirneretreecee et senn s

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: .................coovvveviiicnieieeeeeco e,
2 DOTTNIIAN st s s T S

Prezenta fisa individuald de post a fost intocmita in 3 exemplare originale si va fi distribuita in
cazul postului ocupat, dupa semnarea de cétre salariat $i conducatorul structurii organizatorice/ seful
ierarhic al acestuia, ulterior aprobat de Rector, astfel :

- Exemplarul 1 - la Directia Resurse Umane - Serviciul de Evidentd Resurse Umane -
Biroul Personal, transmis prin Registratura TUIASI in vederea arhivarii la dosarul de
personal al salariatului ocupant al postului respectiv;

- Exemplarul 2 - la salariat;

- Exemplarul 3 —la conducétorul structurii organizatorice/seful ierarhic din care face parte
salariatul.
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