Universitatea

din Oradea

PROCEDURA
privind evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxiliar si
nedidactic

COD:
SEAQ
PE - U. 05

UNIVERSITA'T
Facultatea de ME

SECRETARIAT

Fisa postului tipizata pentru PDA i P,

A DIN ORADEA
DICINA si FARMACIE

FISA l’()S_'[ULUI
Nr,,.b..

1 DENUMIREA POSTULUIL Secretar facultate
2 NIVELUL POSTULUI: Executie.
3 SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUIL: Pentru buna desfasurare a activitatii se completeaza atributiile cu atributii de

secretariat decanat in conformitate cu legislatia in vigoare.

4 IDENTIFICAREA POSTULUI:

Denumire: Seceretar
Gradul, treapta:

S VECHIMEA IN

SPECIALITATE NECESARA:

6 CONDITIH SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL

Studii de spec

ialitate: Studii Superioare

Perfectionari(specializari):
Cunostinte de operare/programare pe caleulator (necesitate si nivel): operare pe caleulator - nivel de cunogtinte medii.

Limbi straine

(necesitate $i grad de cunoastere) : - Lb.Englza

prof.univ.dr,-

nivel avansat

Revizia

1[2]3]4]5

Aprobat in Scnat
Data:

ANEXA §

Abilitati, calitati si aptitudini necesare © initiativa in gasirea celor mai eficiente mijloace de realizare a obicctivelor, abilitati de

comunicare, capacitatea de a lucra in echipa, de analiza §i sinteza. asumarca responsabilitatii.

Cerinte specifice : la nevoic este necesar lucrul in program prelungit.

Competenta n

7 ATRIBUTIH ( DETALIEREA SUCCINTA A ATRIBUTHLOR DI SERVICIU):

1anageriald: ---

= Qestionarea problemelor de seerctariat:
= Gestionarea actelor decanatului si a actelor referitoare la angajatii facultatii:
= Relatii cu publicul. cu cadrele didactice ale facultatii si ale Universitatii din Oradea sau ale altor universitati;

= Alte sarcini date de decan sau sceretarul sef al facultatii.

Prezentele atributii se completeaza cu atributiile prevazute in - procedurile proprii aprobate prin TS, in Regulamentul de

Organizare si Functionare a institutici sau alte documente stabilite de sefii icrarhici,
Nerealizarca corecta a sarcinilor si atributiilor stabilite i nerespectarca limitelor de competentd, atrage rispunderea

disciplinara, materiala, civila sau penald, dupa caz.



8. OBLIGATII
8.1 Salariatul arc obligatia de a-gi desfagura activitatea in conformitate cu principiile care stau la baza exercitarii profesiei.
respectiv:

a) confidentialitatea datclor prelucrate

b) legalitate, impartialitate §i obicctivitate:

¢) transparenta;

d) cficientd si eficacitate:

¢) responsabilitate. in conformitate cu prevederile legale:

f) subordonare icrarhica.
8.2 Este obligat si respecte normele de arhivare si evidentd a documentelor ce ii sunt incredintate. Respecta prevederile P.S.1.,
precum si prevederile legale in domeniul securititii yi Sanatatii in muncd.

I:ste obligat sa respecte prevederile si atributiile RO, ROI ale institutici.

8.3 ‘Ircbuic si isi desfagoare activitatea, in conformitate cu pregitirca si instruirca sa. precum s cu
instructiunile primite din partea sefului icrarhic superior astfel incdt sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoanc care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
8.4. In mod deosebit, are urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele. substantele periculoase, cchipamentele de transport si alte mijloace de
productic:

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectic acordat gi. dupd utilizare, sa il inapoicze sau sa il puna la locul
destinat pentru pastrare:

¢) sa nu procedeze la scoaterca din functiune, la modificarca, schimbarca sau inlaturarca arbitrara a dispozitivelor de securitate
proprii. in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive:
d) s comunice imediat gefului icrarhic superior si/sau lucritorilor desemnati orice situatic de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru sceuritate §i sanatate. precum si orice deficienta a sistemelor de protectic:

¢) sa aduci la cunostinta sefului icrarhic superior accidentele suferite de propria persoand:

) sd isi insugeascd si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitatii si sandtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

8.5 Salariatul este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la persoancle avand functii de conducere icrarhic superioare in
organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linic ierarhica de conducerea institutici.

9. In interesul institutici se dispune, de catre conducerca institutici, delegarca, detagarca, mutarea in cadrul altui compartiment al
institutiei publice a salariatilor sau exercitarca cu caracter temporar a unei alte functii. in conditiile legii.

10. Nerealizarca corecta a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competentd, atrage raspunderea disciplinard.
contraventionald, civila sau penala, dupd caz.

11, Prezentele atributii, competente si raspunderi nu sunt limitative, cle putand fi completate in functic de necesitate §i prin
dispozitia sefilor ierarhici superiori, in vederea desfagurarii in bune conditii a activitatii.

12.LIMITE DE COMPETENTA:

12.1 Poate lua decizii in limitele de competentd ale postului.

12.2 Raspunde de realizarca la termencle stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor gi sarcinilor proprii de munca, inclusiy
a celor suplimentare dispusc atét prin note de serviciu cat si verbal de catre sefii icrarhici, in limitele de competentd. conform
legii.

13 DELEGAREA DE ATRIBUTI: in conditii obiective, uncia dintre sceretare.

14. SFERA RELATIONALA:
14.1 Intern
a) Relatii icrarhice: subordonat fatd de: Decan si secretar el facultate
subordoncaza pe: ---




10. Nerealizarea corecti a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competentd, atrage
raspunderea disciplinara, contravenionald, civild sau penald, dupi caz.

11. Prezentele atributii, competente si raspunderi nu sunt limitative, ele putdnd fi completate. in funcie de
necesitate si prin dispozitia sefilor ierarhici superiori, in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii.

12.LIMITE DE COMPETENTA:

12.1 Poate lua decizii in limitele de competenta ale postului.

12.2 Raspunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal a tuturor atributiilor i sarcinilo
proprii de munca, inclusiv a celor suplimentare dispuse atat prin note de serviciu cat si verbal de catre sefi
ierarhici, in limitele de competenta, conform legii.

13. DELEGAREA DE ATRIBUTII: in conditii obiective, uneia dintre secretare.

14. SFERA RELATIONALA:
14.1 Intern
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Decan si secretar sef facultate
subordoneaza pe: ---
b) Relatii functionale: - operativ cu toate cadrele didactice, personal TESA si personalu
administrativ din cadrul Universititii din Oradea cu toate structurile din cadrul Universitatii Oradea.
¢) Relatii de reprezentare: prin delegare de competentd, dupd caz

14.2 Extern
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -

INTOCMIT :
Nume si prenume: prof.univ.dr. Florian BODOG
Functia de conducere: Decan, Facultatea de 3

Semnadtura: ! FQ%B/
N

Data intocmirii:

15. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE
Nume §i prenume:

Semnatura:

Persoana care o inlocuieste in perioade de concedii de odihna, concedii medicale, etc.

INUIMIE PIENUINE: ....oevuerrsrnnsarasnssssmsarssnustanennsnssssessnnestassirmnossssinos , Semnatura................



