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FACULTATEA DE HORTICULTURA

SECRETARIAT

REFERATUL DE NECESITATE PRIVIND TRANFORMAREA POSTULUI

Denumirea postului conform statului de functia aprobatid: Secretar S I cod COR 235901
Gradul sau treapta profesionald a postului inainte de tranformare: Secretar cu studii superioare II
Gradul sau treapta profesioanald a postului dupé tranformare: Secretar I

Numele salariatului: Spinu Maria

Rezultate obtinute de citre salariat in urma evaluarii performantelor profesionale individuale
in ultimii 3 ani: 2017-2018 foarte bine: 2018-2019 foarte bine: 2019-2020 foarte bine.
Tanuarie-martie 2021 foarte bine

Justificarea necesitatii tranformarii postului si a modificarii a fisei de post: cunostinte si
experienta profesionald, adaptarea la complexitatea muncii, initiativd, perseverentd

Atributii suplimentare modificate prevazute in fisa postului transformat: disponibilitate la orele
suplimentare si volum mai mare de lucru: preluare activitate de secretariat invatamant distanta.
Descrierea activititii desfisurate de salariat: efectueaza lucrarile legate de admitere In cadrul
Facultatii de Horticultura, gestioneaz3 statistica privind sfarsitul si inceputul anului universitar,
in timpul anului intocmeste diferite acte, efectueaza lucrarile de secretariat privind desfasurarea
examenului de finalizare a studiilor de licentd si master.

Nivelul de insusire a legislatiei specifice activitatii desfasurate: cunoaste, aplica si respectd
normele, procedurile si regulamentele interne in vigoare (Legea Educatiei Nationale nr.1/2011,
legea 288/2004 — privind organizarea studiilor universitare, Regulamentul activititii
profesionale a studentilor, etc. )

Aptitudinile pe care le-a dovedit in modul de indeplinire a atributiilor: promptitudine si
operativitate in realizarea atributiilor, asumarea responsabilititilor prin receptivitate,
perseverenta

Conduita candidatului in timpul serviciului: respectarea programului de lucru, organizare,
calitatea lucrarilor executate si activitétilor desfasurate.

Bibliografia: Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare

Tematica de examen: Admiterea, Regimul actelor de studii, Contractul de studii,




