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FISA POSTULUI NR.
Prezenta constituie anexa la contractul individual de munca nr. /

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: SECRETAR
3. Gradul/Treapta SECRETAR debutant S

profesional/profesionala:

realizarea sarcinilor privind activitatile specifice serviciului

4, Scopul/obiectivul principal al postului: secretariat

5. Titularul /Ocupantul postului
" *Functie de executie sau de conducere

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
(se stabliesc in baza conditiilor previzute de lege §i a celor stabilite la nivelul UGAL pentru ocuparea functiei corespunzitoare postului
si, dup3 caz, a standardelor ocupationale aprobate de A.N.C.)
1. Studii de specialitate®*: Studii superioare
2. Perfectiondri {specializari): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): diplomé/certificat operare PC
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: limba englezi C2
5. Abilitéi, calitdti i aptitudini necesare:
- cunostinte de Iucru cu calculatorul (editare, baze de date), cunostinte privind gestiunea documentejor;
- capacitate de ordonare §i dirijare a unui numéar mare de documente gi acte;
- disponibilitate la efort in perioadele aglomerate.
6. Cerinte specifice***: -
7. Competen{a manageriald**** (cunostinje de management, calitéti si aptitudini manageriale): -
8. Experienta necesars (vechime in muncj, vechime in specialitate/experientd profesionald): -
** T cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora {atestate cu diplomd de abselvire sau diploms de

bacalaureat).
*+* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizafii previzut/previzute de lege, dupd caz.

#x%# Doar in cazul functiilor de conducere.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI
(se stabilesc in concordanti cu specificul functiei corespunzitoare postului in baza prevederilor legale §i, dupd caz, a standardelor
ocupationale aprobate de A.N.C., precum gi a actelor cu caracter normativ de la nivelul UGAL - ROF etc.)

Activitatea se desfisoard in cadrul Directiei generale secretariat, Serviciul secretariat, conform pregatirii i

competentei profesionale aferente postului fn subordinea sefului ierarhic superior;

»  Efectueaza lucriri legate de concursul de admitere;

« Informarea facultigilor, departamentelor, serviciilor prin orice mijloace (email, telefon etc) despre situafii
solicitate, sedinte etc;

o Redactarea corespondentei cu facultitile/cadrele didactice/cu terti;

o Desfigurarea activitatilor legate de sfera relatiilor cu publicul: furnizarea informatiilor legate de programul
de audiente ale prorectorilor, verificarea mesajelor electronice si, eventual, formularea rdspunsurilor, cand
este posibil, pentru informatiile solicitate;

+ Asigurarea informirii telefonice si verbale solicitantilor din interiorul §i din afara institutiei

o Urmireste si aplicd hotdrarile luate de Consiliul de Administratie, Senat precum si toate dispozitiile i
deciziile rectorului;



D.

Arhiveaza si predd la arhivd documentele create si primite;

Intocmeste referatele de necesitate si caietele de sarcini pentru achizitionarea produselor/serviciilor din
secretariat

aplicare ale acestora;

Are obligatia de a anunfa imediat superiorul ierarhic in cazul aparifiei unui eveniment care poate afecta
activitatea individuald sau institutionald;

Respectd prevederile Regulamentului intern, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente
existente in institutie, dispozi{ii, decizii i hotiréri ale Conducerii Universititii ,Dunirea de Jos" Galati,
instructiunile M.E. precum §i celelalte acte normative in vigoare;

Are obligatia respectarii secretului profesional si a prelucrdrii tuturor datelor cu caracter personal la care
au acces in conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecfia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Executd orice alte sarcini/atributii, trasate verbal sau in scris de cétre seful ierarhic superior, directorul
Directiei generale secretariat si conducerea universitdii, potrivit ariei de competentd aferentd postului
ocupat {conform cod COR), avand in vedere ci felul muncii reprezinta totalitatea atributiilor, sarcinilor care
trebuie aduse la indeplinire pe baza calificirii profesionale aferente postului.

CRITERIILE DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE PENTRU TITULARUL /OCUPANTUL

POSTULUI APLICABILE LA NIVELUL INSTITUTIEI
(se transpun in baza criteriilor de evaluare profesmnala a salariatilor stabilite in regulamentul intern sau in alte acte cu caracter
normativ aplicabile la nivelu! UGAL, in raport cu atribugiile postului)

Criteriile de evaluare a activititii profesionale aplicabile conform Regulamentului intern al Universitétii
,Dunirea de Jos” din Galati sunt stabilite conform art. 8 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice, cu modificiirile si completdrile ulterioare, astfel:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;

d) responsabilitate, coordonare §i supervizare;

e} dialog social si comunicare.

E. OBIECTIVELE DE PERFORMANTA INDIVIDUALA §I CRITERIILE DE EVALUARE A REALIZARII
ACESTORA

{se pot stabili, pe baza scopuluifoblectivului general al postului, a atribuiilor i criteriilor de evaluare a activititii profesionale, ca
obiective generale si periodice - prin prezenta fisd de post, precum i prin alte decizii ale conducerii)

- capacitate ridicati de comunicare si de lucru cu un public numeros si cu spectru larg de pregatire;
- capacitate de organizare §i ordonare a muncii proprii;

- capacitate de sesizare si rezolvare a problemelor ce apar in desfdsurarea activitafii secretariatului;
- abilitate de a comunica cu studentii, absolventii, tertii de pe pozitia furnizor de servicii - client;

F.SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

(se stabilesc potrivit organigramei si actelor cu caracter normativ aplicabile la nivelul UGAL)
1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de seful ierarhic superior, director Directia generald secretariat si conducerea universitatii
- superior pentru: -

b) Relatii functionale:

- cu studentii;

- cu absolventii;

- cu celelalte servicii/departamente/compartimente ale universitaii;

- cu cadrele didactice de la toate facultitile;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Ministerul Educatiei, CNRED, Primarie, Prefecturd, Consiliul Judetean,
inspectorate scolare, ambasade, consulate etc

b} cu organizatii internationale :



¢) cu persoanele juridice private: -

3. Delegarea de atributii §i competenfa*****

*EEESe yor trece atributiile care vor fi delegate clitre o altd persoand in situatia in care salariatul se afld In imposibilitatea de a-gi
tndeplini atributiile de serviciu {concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard plat, suspendare,
detasare etc). Se vor specifica atributiile, precum i numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

personalul din cadrul Serviciului secretariat

G. RISCURILE SPECIFICE POSTULUI

(pot tine de S.S.M., pot deriva din specificul contractului individual de muncj, pot deriva din natura "postului unic”, pot tine de natura
muncii - cilitoriii frevente, delegiri etc, pot tine de diferite grade de solicitare intelectuald, pot fine de activititi repetitive sau cu
caracter de noutate)

Riscurile postului sunt specifice obiectivelor/activititilor desfisurate In cadrul Serviciului secretatriat
previzute in Registrul riscurilor aprobat anual la nivelul Universitdii “Dunirea de Jos” din Galati.

H. ATRIBUTIILE $I RASPUNDERILE POSTULUI iN DOMENIUL S.S.M.

Salariatul trebuie si indeplineascd atributiile si rdspunderile postului fn domeniul S.S.M. previzute in
Regulamentul intern al Universitdtii ,Dundrea de Jos” din Galati.

L. INTOCMIT DE:

Sef serviciu secretariat Mirela Rimniceanu
Semnétura:

Data:

J. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele gi prenumele:

Semnitura:

Data:

K. CONTRASEMNEAZA:

Director Directia generali secretariat Daniela - Mioara ROTARU
Semnadtura:

Data:

L. AVIZAT:

Prorector cu activitatea didactic, asigurarea calititii i relatii internationale
Prof.dr.ing. Elena MEREUTA

Semnéitura:

Data:

Am primit un exemplar,
(Numele si prenumele in clar ale titularului/ocupantului postului, semnatura, data)



