FISA POSTULUI

Denumirea Postului Secretar-gef universitate

Departament Secretariat

Subordonare Prorectorului pentru Activitate Didactica si
Cercetare Stiintifica

Tipul pozitiei Post de management, de nivel mediu, cu norma
intreaga (8 ore/zi)

Unde (locul de desfasurare a activitatii) Municipiul Galati, Romania

Durata mandat 5 ani (2025-2030)

Titularul postului

(nume si prenume) | e sre e ens

DESCRIEREA POZITIEI

Secretarul-sef al universitatii este responsabil de gestionarea contractelor studentilor cu
universitatea, de administrarea proceselor care sustin parcursul academic al studentilor si
oferta educationald a universitatii, precum si de gestionarea datelor despre studenti si cursuri,
care contribuie la capacitatea universitatii de a-si desfasura activitatile in mod eficient.

Ca lider, secretarul-sef al universitatii trebuie sa imbunatiteascd constant eficienta, calitatea si
eficacitatea proceselor si serviciilor oferite de Secretariatul Universitatii, in conformitate cu
strategia universitatii si necesitatea de a oferi studentilor o experientd educationald excelenta.
secretarul-sef coordoneaza toti secretarii facultatilor/colegiilor pentru a asigura o functionare
integrata si fard intreruperi a activitatilor legate de evidenta studentilor si de contractele
acestora.

Participa la sedintele Senatului universitar, asigurand activitatea de secretariat a acestuia.
Pregétirea materialelor pentru sedintele Senatului universitar, la solicitarea presedintelui
Senatului. Asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, a actelor juridice ale
universitdtii in activitatea de secretariat cu privire la domeniul de activitate; Monitorizeaza
aplicarea hotararilor conducerii universitatii; Preia, inregistreaza, distribuie, indosariaza si
arhiveaza corespondenta/mesajele primite din partea partenerilor si a celorlalti angajati si
informeaza conducerea universitatii in vederea respectarii termenelor de solutionare;
Redacteaza procese-verbale, dispozitii, decizii ale superiorului ierarhic.

| ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI




Principalele responsabilitati ale acestui rol se concentreaza asupra gestionarii evidentelor
studentilor si conformitatii cu politicile academice ale universitatii.

Responsabilitati generale

1. Coordonarea echipei care administreazd evidenta studentilor si cursurilor, asigurand
procese eficiente, orientate spre sprijinirea studentilor.

2. Asigurarea unei coordonari si planificari eficiente a activitatilor Secretariatului
Universitatii, in conformitate cu ciclul anual de functionare al universitatii si
necesitatea de a mentine flexibilitatea, si in special:

a. Asigurarea unor procese robuste si eficiente pentru inscriere si reinscriere,
sustinand recrutarea, admiterea si retentia studentilor.

b. Gestionarea optima a orarului cursurilor, cu o utilizare eficienta a resurselor si
informatii precise pentru studenti si profesori.

c. Sprijin administrativ adecvat pentru cursuri si module, facilitand parcursul
academic al studentilor prin documentatie clara si echipe solide de colaborare
cu cadrele didactice.

d. Gestionarea echitabila si consecventa a problemelor individuale ale studentilor
(circumstante atenuante, reclamatii, apeluri disciplinare), asigurand luarea
deciziilor 1n timp util si 0 comunicare eficienta.

e. Responsabilitatea pentru acuratetea si integritatea datelor studentilor, sustinand
raportarile catre autoritati si furnizarea de informatii strategice pentru
managementul universitatii.

3. Responsabilitatea asigurarii acuratetei, integritatii si calitatii academice si
standardelor, inclusiv examinarea externa, aprobarea programelor, revizuirea si
evaluarea calitdtii — pentru a fi adecvate si eficiente, sprijinind facultatile si colegiile in
oferirea unei educatii de excelenta si furnizand informatiile necesare Rectorului si
Senatului pentru Indeplinirea responsabilitatilor legate de calitate si standarde.

4. Asigurarea unui sprijin solid pentru colaborérile academice, cu garantii ferme
privind calitatea si standardele, precum si un suport eficient pentru facultiti si scoli in
dezvoltarea parteneriatelor de colaborare.

5. Oferirea de consultanta la nivel superior privind procedurile si cazurile legate de
drepturile si responsabilitatile studentilor (abatere academica, reglementari academice
etc.).

6. Coordonarea proiectelor IT legate de informatiile despre studenti, inclusiv evidenta
academica, planificarea orarului, dezvoltarea si imbunatatirea sistemelor, in
conformitate cu cadrul general stabilit de Universitate si abordarea adoptata de
Directorul IT; oferirea de suport pentru alte proiecte universitare, dupa necesitati.

7. Colaborarea cu Prorectorul pentru Activitate Didactica si Cercetare,
supravegherea guvernantei academice si a comitetelor, asigurand cadrul politic si
operational necesar pentru dezvoltarea universitatii.

8. Clarificarea contractului de studii dintre universitate si studenti, asigurand
transparenta si respectarea cerintelor interne si externe.

9. Colaborarea cu colegii din alte departamente, dupa necesitati, pentru a asigura o
gestionare eficienta si eficace a reclamatiilor studentilor, in conformitate cu politicile
relevante ale universitatii.
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Asigurarea unui program eficient de formare continua, oferit in mod constant
tuturor membrilor personalului Secretariatului Universitatii.

Secretarul-sef al universitatii urmareste punerea in practica a deciziilor strategice ale
Senatului, ale Consiliului de Administratie, in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare.

coordoneaza si monitorizeaza activitatea secretariatelor din facultati in gestionarea
scolaritdtii studentilor inmatriculati la studii universitate licenta, master, studii
postuniversitare, cursuri de perfectionare si dezvoltare profesionala continua.
Organizeaza, la nivelul documentelor necesare si in termenele stabilite, activitatea de
secretariat aferentd examenului de admitere pentru nivelurile de studii universitate de
licenta, masterat, studii postuniversitare, studii tertiare non-universitare.

Organizeaza, la nivelul documentelor necesare si la termenii stabiliti, activitatea de
secretariat aferentd examenului de finalizare a studiilor de licenta, master, studii
postuniversitare, precum si a cursurilor de perfectionare.

Coordoneaza elaborarea statisticilor privind studentii si absolventii in vederea obtinerii
finantarii, statistici de interes pentru Ministerul Educatiei, UEFISCDI, C.N.F.I. S.,
C.N.C.S.LS., Institutul National de Statistica, alte organisme non guvernamentale,
comisii ale Senatului, Conducerea Universitatii Internationale Danubius.

Elaboreaza si implementeaza proiectele, regulamentele si procedurile privind
activitatile specifice pe care le desfasoara.

Stabileste necesarul de programe de formare si perfectionare profesionala pentru
membrii pe care ii coordoneaza.

intocmeste ordine, decizii, situatii si materiale solicitate de directorul cabinet
rector/presedinte;

asigurd atingerea obiectivelor specifice Secretariatului universitatii, ce deriva din
obiectivele generale ale universitatii, prin gestionarea resurselor de care dispune in
acest scop;

Asigura punerea in aplicare a deciziilor Consiliului de Administratie si ale Senatului in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare;

Secretarul sef al universitatii are ca atributii principale urmatoarele: asistarea directd a
conducerii universitatii in probleme specifice de secretariat, asigurarea interfetei dintre
conducerea universitatii si Senatul universitar, MEN, CNFIS, ARACIS etc., pregatirea
si gestionarea hotararilor/ordinelor/deciziilor si a documentelor care sunt discutate in
sedintele Consiliului de Administratie si ale Senatului, participarea activa la Intocmirea
regulamentelor. metodologiilor, statisticilor pentru studiile universitare de licenta,
masterat, a corespondentei Cabinetului Rectorului, inregistrarea documentelor in
Registrul general de corespondenta, achizitionarea, redactarea, inregistrarea si
eliberarea actelor de studii.

in relatia cu Cabinetul Rectorului/Presedintelui, secretarul-sef al universitatii asigura
intocmirea corecta si la timp a tuturor situatiilor solicitate de catre MEN, Statistica, alte
institutii, conducerea universitatii si directorul de cabinet, precum si a documentelor ce
trebuie depuse periodic: propuneri de exmatriculare, tabele nominale cu studentii care
beneficiaza de burse, tabele nominale si acte adiacente pentru redactarea, inregistrarea
si eliberarea actelor de studii etc.;

Asigurarea interfetei conducerii universitatii in relatiile cu serviciile Ministerului
Educatiei si cu alte institutii pe linie de secretariat;
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Asigurarea Intocmirii si transmiterii In termen a situatiilor, raspunsurilor la solicitarile
MEN si a altor institutii;

Coordonarea si verificarea raportarilor solicitate de ANS/CNFIS/MEN/RMU/etc in
ceea ce priveste gestionarea studentilor universitatii;

Pregédtirea materialelor pentru sedintele Senatului universitar, la solicitarea
presedintelui Senatului;

participa la sedintele Senatului universitar, asigurand activitatea de secretariat a
acestuia;

Asigurarea gestionarii si evidentei deciziilor, hotararilor si ordinelor Senatului;
Coordonarea si controlul muncii salariatilor de la Departamentul Secretariat, respectiv
a secretarului acte studii si ale arhivarului, precum si a persoanelor care ocupa functie
de secretar-sef facultate (acestea din urma avand subordonate dubla, atat fatd de decani
cat si fata de secretarul-sef al universitatii);

Verificarea si semnarea actelor de studii emise de secretarul responsabil de Actele de
studii;

Monitorizarea aplicarii dispozitiilor legale cu privire la desfasurarea concursului de
admitere, a examenului de finalizare a studiilor, a promovarii studentjlor etc.;
Instiintarea conducerii Universitatii cu privire la abaterile de la dispozitiile legale
constatate in activitatea secretariatelor din facultati si a altor structuri academice unde
se gestioneaza activitati finalizate cu emiterea unor acte de studii;

Elaborarea unor regulamente si proceduri de lucru pentru activitatile corespunzatoare
personalului din subordine.

distribuie subordonatilor lucrarile de secretariat si verifica daca acestia le realizeaza in
mod corespunzator:

Primeste si distribuie corespondenta interna si externa celor care le sunt adresate;
Intocmeste adresele emise de universitate si le inregistreaza in registrul general de
corespondenta al UID si/sau in registrele de corespondenta a facultatilor;

Verifica afisarea si distribuirea la timp informatiile destinate cadrelor didactice si
studentilor;

Centralizeaza planurile de Invatdmant in original pe universitate;

Se preocupd de intocmirea foilor matricole si a suplimentelor la diplome ale
absolventilor;

Se preocupa in cazul duplicatelor la suplimente sau diplome, sa fie intocmite deciziile
rectorului privind eliberarea acestora;

Referitor la organizarea concursurilor de titularizare ale cadrelor didactice: intocmirea
extraselor din procesele verbale ale senatului universitatii privind aprobarea
rezultatelor concursurilor de ocupare a posturilor didactice si a listei de prezenta a
cadrelor didactice membre ale senatului;

Verifica cataloagele, centralizatoarele finale sa fie arhivate corespunzator;

Transmite situatii la Cabinetul Presedinte - Rector;

Informeaza cadrele didactice si celelalte birouri/departamente despre decizii ale
Cabinetului Rectorat, hotarari ale senatului universitatii;

Transmite si preia faxuri, emailuri, solicitari telefonice;

Utilizeaza resursele materiale conform destinatiei acestora;

Intocmeste adresele privind necesarul de formulare acte studii, precum diplome de
licentd, de masterat, registre matricole si transmiterea acestora la Ministerul Educatiei;
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Intocmeste adresele privind schimbarea stampilelor la Ministerul Educatiei, Monetiria
Statului, Directia de Statistica Galati;

Evidenta si pastrarea In arhiva a tuturor documentelor care se creeazd conform
reglementarilor in vigoare;

Intocmeste fisele de post ale salariatilor din subordine;

Se preocupd de intocmirea corecta a cataloagelor de licenta si a listelor candidatilor
admisi la licentd la programele de studii acreditate;

Se preocupa de transmiterea corectd a documentelor de catre secretariate la
Compartimentul eliberare si completare acte studii;

Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care fumizeaza informatiile din
domeniul sdu de activitate colegilor si sefilor ierarhici;

Coordoneaza birourile ACTE DE STUDII, REGISTRATURA, ARHIVA.
Supravegheaza comunicarea eficientd cu toate partile interesate.

Indeplineste alte atributii conform indicatiilor supervizorului.

SPECIFICATII OBLIGATORII ALE POSTULUI

Calificari Diploma de licentd si de master intr-un domeniu relevant pentru
obligatorii activitatile desfasurate.

Experienta e Experienta profesionala de cinci ani in invatdmantul superior.
obligatorie e Istoric demonstrat de leadership administrativ de succes si

experientd in gestionarea si supervizarea personalului profesional
si de suport.

o Experienta in raportarea si analiza datelor pentru
managementul bugetar si luarea deciziilor strategice.

e Cunostinte vaste despre activititile studentesti, inclusiv
drepturile studentilor, guvernarea si organizarea studenteasca,
politicile institutionale si legislatia nationala care afecteaza
studentii.

e Cunostinte despre practici contabile generale si tehnici de
planificare a programelor.

o Abilititi excelente de leadership si comunicare; capabilitatea
de a gestiona eficient o gama larga de interactiuni interpersonale
cu diverse categorii de studenti, parinti si alte persoane.

e Cunostinte despre politicile si functionarea ARACIS (Agentia
Romani de Asigurare a Calititii in Invitimantul Superior) sau
ale altor agentii de asigurare a calitatii.

e Bilingv (romina si engleza) — preferabil.

COMPETENTE NECESARE PENTRU POST

Competente Nivel critic (Ridicat — Mediu —

Scazut)




1 Abilitati de networking, comunicare si Ridicat
relationare interpersonald

2 | Anticiparea problemelor si gestionarea si Ridicat
concilierea conflictelor

[98)

Abilitati de organizare Ridicat

N

Managementul stresului Mediu

5 Utilizarea tehnologiilor de ultima ora Ridicat

Nume si Semnatura Secretarului-sef .. Data: .......
universitate:

Nume si Semnatura Director HR: Data: .......

Nume si Semndtura Prorector pentru ... Data: .......
Administratie:

Nume si Semnatura Prorector Activitate —  ..oooiiiiiiiieaaaen, Data: .......
Didactica si Cercetare:

Nume si Semnatura Rectorului: Data: .......

Nume si Semnatura Presedintelui Consiliului ... Data: .......
de Administratie:
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