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FIŞA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2023-2024 

Numele şi prenumele ocupantului postului:  

Denumirea postului: REFERENT I S 

Cod COR (codul ocupaţiilor din România) ___________________ 

(se va completa de catre Directia RUNOS) 

Poziţia din statul de funcţii: ___________ 

(se va completa de catre Directia RUNOS) 

Nivelul postului: studii superioare 

Funcţie de : execuţie 

Gradul profesional al ocupantului postului: I (S)  

Categoria, clasa, gradul: ___ 

            Scopul principal al postului: Managementul și execuția lucrărilor de secretariat în cadrul Disciplinei 

- Administrarea fluxului informațional dintre Disciplină, Departament și celelalte structuri din cadrul 

UMFCD 

- Realizarea comunicării dintre studenți și cadrele didactice 

Cerinţe privind ocuparea postului  

 Pregatire de specialitate : conform cerințelor postului 

 Perfecţionări:  

Cunoştinţe de operare pe calculator: abilitati in utilizarea calculatorului si de utilizare a programelor 
Microsoft Office: Word, Excel, Internet Explorer  

 Experientă necesara executării sarcinilor postului – conform cerintelor postului 

 Dificultatea sarcinilor postului – grad mediu de dificultate 

 Limbi străine: conform cerințelor postului 

 Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: rapiditate în execuţie a sarcinilor primite, capacitate de 

analiză şi sinteză, capacitate de a comunica cu alte persoane şi de a lucra în echipă, confidenţialitate. 

 Cerinţe specifice (ex. călătorii frecvente, delegări, detaşări) –nu este cazul 



 

            Capacitate deplina de exercitiu. 

 

Atribuţii: 

- Primește, clasifică, distribuie, arhivează după caz corespondența și adresele proprii ale disciplinei 
- Redactează după caz, răspunsurile disciplinei la adresele primite, le transmite și arivează 
- Înocmește formele de prezență pentru personalul didactic și alte categorii de personal, după caz 
- Urmărește și menține un documentar cu privire la actele normative cu incidență în domeniu și 

comunică personalului didactic 
- Ține evidența participării studenților la activitățile didactice curente 
- Ține evidența refacerii absențelor 
- Urmărește existența condițiilor și documentelor necesare participării la activitatea de evaluare 
- Asigură programarea la audiențe, consultații i examene 
- Asigură rezervarea spațiilor necesare desfățurării activităților didactice și disponibilitatea resurselor 

media aferente 
- Participă la activitățile de inventariere și administrare a patrimoniului 

 
Obligații  

- respectă programul de lucru stabilit 
- părăsirea locului de muncă în timpul și după finalizare programului de lucru se va face după 

anunțarea șefului ierarhic superior 
- atitudine politicoasă si civilizată față de persoanele cu care intră în contact 
- răspunde disciplinar și material pentru neaplicarea întocmai a legislației în vigoare precum și pentru 

eliberarea de documente neconforme cu evidențele exitente la nivelul seviciului studenti 
internationali 

- alte sarcini de serviciu care pot interveni în cazul modificării legislaţiei, procedurilor operationale si 
intructiunilor de lucru 
 

Limite de competenţă: 

 -reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuțiilor care îi revin 
  
Delegarea de atribuţii:  -  Nu. 
 
Sfera de relaţii (de a intra în relaţii, de a răspunde): 

Intern: 
a) de subordonare: -Șef de Disciplină 
b) funcţionale  - personalul didactic și didactic auxiliar al Disciplinei. 
c) colaborare: - în cadrul Departamentului și Decanatului facultății cu personalul auxiliar, cu 

celelalte structuri din cadrul UMFCD 
            d)  reprezentare: NU 
Extern: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice 
b) cu organizaţii internaţionale 
c) cu persoane juridice private 

NOTA: 
Constituie sarcini de serviciu si următoarele: 

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

- Respectă prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si 
Functionare şi dispoziţiile Conducerii Universiţăţii, facultăţii, departamentului si disciplinei; 

- Respectă Instrucțiunile privind desfășurarea activității didactice aprobate în Consiliul de Administrație și 
Senatul Universitar; 

- Respectă Normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.; 
- Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune; 



 

- Respectă Normele de folosire a aparaturii din dotare; 
- Respectă dispoziţiile legale privind secretul de serviciu sau confidenţialitate a activităţii desfăşurate; 
- Se constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile dispuse de şeful ierarhic superior în legatură cu activitatea 

disciplinei, direcţiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse în fişa postului. 
 
Întocmit de : 
Funcţia de conducere :  
Nume şi prenume :  
Semnătura 
 
Data _____________ 
 
 

ANEXA LA 
*)Contractul Individual de Muncă  nr. ________ din data _____________ 

          (se va completa de catre Directia RUNOS) 

   Titularul postului :  
    Data _______________ 
    Semnătura titularului 

 Vizat,     
Direcția RUNOS 
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FIŞA POSTULUI PENTRU ANUL UNIVERSITAR 2023-2024 

Numele şi prenumele ocupantului postului:  

Denumirea postului: REFERENT I M 

Cod COR (codul ocupaţiilor din România) ___________________ 

(se va completa de catre Directia RUNOS) 

Poziţia din statul de funcţii: ___________ 

(se va completa de catre Directia RUNOS) 

Nivelul postului: studii medii 

Funcţie de : execuţie 

Gradul profesional al ocupantului postului: I (M)  

Categoria, clasa, gradul: ___ 

            Scopul principal al postului: Activități specifice de secretariat în cadrul Disciplinei 

- Administrarea fluxului informațional dintre Disciplină, Departament și celelalte structuri din cadrul 

UMFCD 

- Realizarea comunicării dintre studenți și cadrele didactice 

Cerinţe privind ocuparea postului  

 Pregatire de specialitate : conform cerințelor postului 

 Perfecţionări: conform cerințelor postului 

Cunoştinţe de operare pe calculator: abilitati in utilizarea calculatorului si de utilizare a programelor 
Microsoft Office: Word, Excel, Internet Explorer  

 Experientă necesara executării sarcinilor postului – conform cerintelor postului 

 Dificultatea sarcinilor postului – grad mediu de dificultate 

 Limbi străine: conform cerințelor postului 

 Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: rapiditate în execuţie a sarcinilor primite, capacitate de 

analiză şi sinteză, capacitate de a comunica cu alte persoane şi de a lucra în echipă, confidenţialitate. 

 Cerinţe specifice (ex. călătorii frecvente, delegări, detaşări) –nu este cazul 



 

            Capacitate deplina de exercitiu. 

 

Atribuţii: 

- Primește, clasifică, distribuie, arhivează după caz corespondența și adresele proprii ale disciplinei 
- Redactează după caz, răspunsurile disciplinei la adresele primite, le transmite și arivează 
- Înocmește formele de prezență pentru personalul didactic și alte categorii de personal, după caz 
- Urmărește și menține un documentar cu privire la actele normative cu incidență în domeniu și 

comunică personalului didactic 
- Ține evidența participării studenților la activitățile didactice curente 
- Ține evidența refacerii absențelor 
- Urmărește existența condițiilor și documentelor necesare participării la activitatea de evaluare 
- Asigură programarea la audiențe, consultații și examene 
- Asigură rezervarea spațiilor necesare desfățurării activităților didactice și disponibilitatea resurselor 

media aferente 
- Participă la activitățile de inventariere și administrare a patrimoniului 

 
Obligații  

- respectă programul de lucru stabilit 
- părăsirea locului de muncă în timpul și după finalizare programului de lucru se va face după 

anunțarea șefului ierarhic superior 
- atitudine politicoasă si civilizată față de persoanele cu care intră în contact 
- răspunde disciplinar și material pentru neaplicarea întocmai a legislației în vigoare precum și pentru 

eliberarea de documente neconforme cu evidențele exitente la nivelul seviciului studenti 
internaționali 

- alte sarcini de serviciu care pot interveni în cazul modificării legislaţiei, procedurilor operaționale și 
intrucțiunilor de lucru 
 

Limite de competenţă: 

 -reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru îndeplinirea atribuțiilor care îi revin 
  
Delegarea de atribuţii:  -  Nu. 
 
Sfera de relaţii (de a intra în relaţii, de a răspunde): 

Intern: 
a) de subordonare: -Șef de Disciplină 
b) funcţionale  - personalul didactic și didactic auxiliar al Disciplinei. 
c) colaborare: - în cadrul Departamentului și Decanatului facultății cu personalul auxiliar, cu 

celelalte structuri din cadrul UMFCD 
            d)  reprezentare: NU 
Extern: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice 
b) cu organizaţii internaţionale 
c) cu persoane juridice private 

NOTA: 
Constituie sarcini de serviciu si următoarele: 

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

- Respectă prevederile Cartei Universitare, Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si 
Functionare şi dispoziţiile Conducerii Universiţăţii, facultăţii, departamentului si disciplinei; 

- Respectă Instrucțiunile privind desfășurarea activității didactice aprobate în Consiliul de Administrație și 
Senatul Universitar; 

- Respectă Normele de Protecţia Muncii şi P.S.I.; 
- Răspunde de păstrarea bunurilor primite în gestiune; 



 

- Respectă Normele de folosire a aparaturii din dotare; 
- Respectă dispoziţiile legale privind secretul de serviciu sau confidenţialitate a activităţii desfăşurate; 
- Se constituie obligaţie de serviciu şi sarcinile dispuse de şeful ierarhic superior în legatură cu activitatea 

disciplinei, direcţiei, serviciului, biroului, compartimentului, necuprinse în fişa postului. 
 
Întocmit de : 
Funcţia de conducere :  
Nume şi prenume :  
Semnătura 
 
Data _____________ 
 
 

ANEXA LA 
*)Contractul Individual de Muncă  nr. ________ din data _____________ 

          (se va completa de catre Directia RUNOS) 

   Titularul postului :  
    Data _______________ 
    Semnătura titularului 

 Vizat,     
Direcția RUNOS 
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