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Numele si prenumele ocupantului postului:
Denumirea postului: SECRETAR
Cod COR (codul ocupatiilor din Romania)

(se va completa de catre Directia RUNOS)

Pozitia din statul de functii: __
(se va completa de catre Directia RUNOS)

Nivelul postului: studii superioare

Functie de: executie

Gradul profesional al ocupantului postului: I (S)

Categoria, clasa, gradul:

Scopul principal al postului*):

Asigurarea bunei desfasurdri a activitatii DGSU - Serviciului Acte Studii.

*se va indica necesitatea existentei postului si contributia pe care o are in cadrul Directiei, Serviciului,
biroului, compartimentului.

Cerinte privind ocuparea postului: conform conditii post concurs

Pregatire de specialitate: conform conditii post concurs

Perfectionri (specializari): conform conditii post concurs

Cunostinte de Microsoft Office - nivel avansat.

Limbi strdine: limba englezi - avansat, limba franceza - mediu/ conform conditii post concurs

Experienta necesari executdrii sarcinilor postului: Dificultatea sarcinilor postului: grad mediu de
dificultate.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: rapiditate in executie a sarcinilor primite, capacitate de
analiz3 si sintezi, persoana dinamica, cu aptitudini foarte bune de comunicare, responsabila, respect si
incredere de sine, spirit de a lucra in echipd, confidengialitate.

Competenti manageriali : conform conditii post concurs



Atributii:

1. Elibereazi acte de studii - zilnic
- diplome de licenta
- suplimente la diplome, foi matricole
- programe analitice
a) Diplome de licenta
- preia carnetele de diplome
- prezinti diplomele pentru a fi semnate si stampilate
- aplicé timbru sec
- inregistreaz3 diplomele in registru
- elibereazd diplomele si suplimentele la diplome
b) Completeazi, prezinta pentru a fi semnate si stampilate, elibereaza programele analitice pentru
absolventii romdni si straini.
2. Verifica autenticitatea diplomelor la cererea Departamentului Relatii Internationale - zilnic.
3. Elibereazi adeverinte referitoare la studiile efectuate si autentificarea actelor de studii ale
absolventilor roméni st strdini — zilnic
4. Alte atributii stabilite de seful ierarhic.
* acestea se stabilesc pe baza prevederilor cadrului legislativ, iar gradul de complexitate si
dificultate vor creste treptat pentru fiecare clasi si grad din cadrul aceleiasi categorii
Limitele de competentd reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru
indeplinirea atributiilor care fi revin.
Delegarea de atributii:
Sfera de relatii (de a intra in relatii, de a rispunde):
Intern:
a) Relatii de subordonare: subordonat fata de Rector, Director General Secretariat, Secretar
Sef al Universitatii, Sef Serviciu Acte Studii
b) Relatii functionale: facultdti, contabilitate, social, financiar, alte servicii din Rectorat,
studenti, medici
¢) Relatii de colaborare: facultati, serviciul contabilitate, serviciul social, RUNOS
d) Relatii de reprezentare
Extern:
a) Cu autorititile si institutiile publice:
— Ministerul Sanatatii/DSP
—  Ministerul Educatiei si Cercetérii;
Ministerul Administratiei si Internelor;
— Institutul Cultural Roman;
— Ministerul Justitiei;
—~ Ministerul Afacerilor Externe;
—  Alte institutii.
b) Cu organizatii internationale:
— Ambasade;
Organizatia Mondiald a Sanétatii;



Alte organizatii.
c) Cu persoane publice private: NU

NOTA:

Constituie sarcini de serviciu si urmatoarele:

- Respecta normele privind protectia datelor personale conform regulilor impuse de Universitatea de Medicina si
Farmacie ,,Carol Davila” Bucuresti;

- Respecta prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Funcfionare
si dispozitiile Conducerii universitatii, facultatii, departamentului si disciplinei;

Respectd Normele de Protecgia Muncii i P.S.L.;

Raspunde de pastrarea bunurilor primite in gestiune;

Respectd Normele de folosire a aparaturii din dotare;

Respecta dispozitiile legale privind secretul de serviciu sau confidentialitate a activitatii desfisurate;

Se constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legiturd cu activitatea,

directiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse in figa postului.

intocmit de conducatorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului. Se

constituie obligatie de serviciu si sarcinile dispuse de seful ierarhic superior in legdturd cu activitatile,
necuprinse in fisa postului.

*) Contractul Individual de Munca nr. din data
{se va completa de catre Directia RUNGS)

Titularul postului:

Semnitura titularului



