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CENTRUL UNIVERSITAR PITESTI
Serviciul Achizitii

Aprob,

FISA POSTULUI Nr. .......

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: EXECUTIE

2. Denumirea postului: SECTRETAR
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: GRADUL IS

4. Scopul principal al postului: Tndeplinirea, executarea si realizarea atributiilor previzute de
actele normative si a sarcinilor incredintate cu privire la activitatile specifice.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului 5 5
1. Studii de specialitate: STUDII DE SUPERIOARE DE LUNGA DURATA

2. Perfectionari (specializari): Nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calculator,
nivel mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu este cazul

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitatea de adaptare la activitati complexe in continua modificare;
- abilitati de planificare;

- capacitatea de a lucra atéat in echipa, cat si independent;

- capacitate de multi-tasking;

- spirit constructiv in abordarea problemelor.

6. Cerinte specifice:

- capacitate de analiza, sinteza si atentie la detalii;

- capacitate de a indeplini atributii si sarcini ce implica accesul la informatii clasificate ca
secret de serviciu.

7. Competenta manageriala: Nu este cazul
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C. Atributiile postului:

1. Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor Tntocmite pentru uz intern
si a celor iesite;
2. Realizeaza inventarierea dosarelor din depozit;

3. Se asigura ca sunt indeplinite conditiile: temperatura, umiditate, luminozitate, conditii de
siguranta, n incinta spatiului destinat arhivarii,

4. Urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartimente spre
consultare si sesizeaza conducerea in cazul intarzierii acestora sau a altor probleme aparute n
arhiva;

5. Preia documentele grupate n unitati arhivistice, de la creatorii de documente pentru pastrarea
n arhiva;

6. Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

7. ldentifica si aplica solutii optime, prin consultare cu Directorul Centrul Universitar Pitesti,
pentru toate problemele ce revin depozitului;

8. Verifica modul de pastrare Tn timp a documentelor;

9. Pune la dispozitie, Th anumite situatii, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
Tmprumutate compartimentelor, pe baza registrului de evidenta curenta; la restituire verifica
integritatea documentelor imprumutate;

10. Convoaca Comisia de selectionare Tn vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare
expirate, care sunt propuse pentru distrugere;

11. Raspunde de eficienta, calitatea si Incadrarea in termen a activitatilor derulate. Depune toate
eforturile necesare pentru Tndeplinirea cantitativa si/sau calitativa a rezultatelor solicitate prin
activitatile prevazute in fisa postului, prin fisa de indicatori de performanta si prin grila de evaluare
periodica.

12. Pastreaza confidentialitatea strictd asupra datelor la care are acces in cadrul Universitatii, atat
din sfera de activitate proprie, cat si din a celorlalte structuri (directii, Servicii, birouri,
compartimente) cu care interactioneaza. Nu face declaratii publice fara acordul conducerii
Universitatii.

13. Mentine in stare corespunzatoare resursele, echipamentele, obiectele de inventar primite spre
folosinta. Raspunde de buna utilizare a acestora, nu le instraineaza si nu le foloseste Tn alte scopuri;

14. Tn functie de necesitati si de situatia de fapt, pe perioada determinata, cu acordul si/sau la
solicitarea conducerii universitatii/ superiorului ierarhic, poate Tndeplini si alte sarcini conexe
postului, poate prelua sau isi poate delega sarcinile;

15. Respecta regulile de securitatea muncii si PSI(SU) specifice locului de munca si are
urmatoarele obligatii:
- sd 1si Tnsuseasca si sa respecte instructiunile de sanatate, securitate si mediu;
- sa utilizeze corect echipamentul de munca, echipamentul individual de protectie céat si
mijloacele de securitate /siguranta specifice postului;
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- sa comunice imediat orice situatie de munca considerata un pericol, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie.

Factorii de risc specifici locului de munca:
- riscuri vizuale (legate de activitatea la calculator);

- riscuri privind circulatia (in incinta si exteriorul Universitatii);
riscuri legate de activitatea de birou (lovire, intepare, zgariere, cadere, electrocutare etc);

riscuri legate de activitatea in depozitul de documente: expunere la mucegaiuri, ciuperci,
protozoare, riscul dezvoltarii de boli sau afectiuni respiratorii (cronice)

16. Raspunde disciplinar sau patrimonial de nerespectarea celor stabilite in fisa postului, n

conditiile prevazute de lege.

17. Lucrarile care necesita elaborare-redactare, consultare aplicatii informatice, corespondenta
electronica se executa pe computer (PC/LP) din dotarea locului de munca, activitatea presupunand
cel putin jumatate (50 %) din timpul efectiv de lucru.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

—subordonat fata de: Directorul Centrului Universitar Pitesti;
— superior pentru: Nu este cazul;

b) Relatii functionale: cu tot personalul Universititii si institutii din sfera de activitate, in baza
mandatului acordat de conducerea Universitatii;

c) Relatii de control: Nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul.

2. Sferarelationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Nu este cazul,
b) cu organizatii internationale: Nu este cazul,;

C) cu persoane juridice private: Nu este cazul;

3. Delegarea de atributii si competenta: se face n limitele stabilite prin fisa postului si prin
regulamentul de organizare si functionare, pe baza aprobarilor obtinute.

E. Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:

3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:
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F. Luat la cunostintda de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data

* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma

de absolvire sau diploma de bacalaureat).
*#%* Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.
*A%%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care

salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.
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