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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILTAR DE
SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile yi completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul peneral de
evidenta a salariatilor cu numaral..... s¢ incheie astazi,...... prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele . :
Specialitated: .o
Denumirea postulul:SECRETAR
Decizia de NUITHEET 1ieeeiiinimmenres
T CAATATEA ceverrs s cereeeemsrronens
Cerinte;
- studii:SUPERIOART
— studii $pecifice POSTUIUL e
— yechime s
Relatii profcsionale:
_ jerarhice de subordonare: director:
_ de colaborare: cu personalul didactic. didactic auxiliar, personalul unitdlii de invipmént:
— de reprezeniare d unitigii scolare.

1. ATRIBUTH SPECIFICE POSTULTI

1. PROICTAREA ACTIVITATILOR

|.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

|.2. Implicarea in projeclarea activitatii scolii. 1a nivelul compartimentului.
1.3. Realizarca planificarii calendaristice a compartimentului.

|.4. Cunoasterea §i aplicarca legistatici n vigoare.

| 5. Folosirea technologiei informatice in proiectarc.

REALIZAREA ACTIVITATILOR

1. Organizarca documentelor oficiale.

2.2, Asigura ordonarea §i arhivarca documentelor unitagii.

2.2 Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea §i prelucrarea informatica periodica a
datelar in programele de salarizare si REVISAL.

5 4. intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5, Alcatuirea de proceduri.

o b

3. COMUNICART. $I RELATIONART
3.1, Asigurarea fluxului informational al compartimentulu.
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3.2, Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarca transpareniei deeiziilor din compartiment.

3.4. Cvidenta. gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii dirceti si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREL S1 AL DEZVOL TARI PERSONALE
4.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2, Participarca la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul seolar.

S. CONTRIBUTIA LA DILZVOIL.TAREA INSTITUTIONATLA §1 LA PROMOVAREA
IMAGINIT SCOLI

5.1. Planificarea activitdlil compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si
promovarea imaginii seolii.

5.2, Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3, Orice alte atributii specifice'compartimentului. rezultind din legislatia in vigoare,
cantractele colective de munci aplicabile, regulamentul de organizare si funclionare al
unitagii. regulamentul intern. hotardrile consilivlui de administratic i deciziile directorului,
stabilite Tn sarcina sa.

5.4, Respectarea RI normelor si procedurilor de sdndtate §i securitate & muncii, de PSI si ISU
pentru loale tipurile de activitati desfagurate in cadrul unitagii de invatamant,

Il. ALTE ATRIBUTIL
[, Secretarul unitatii de invdtamant pune la dispozifia personalului condicile de prezenya,
fiind responsabil cu siguranta acestory,
2, Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor i verilica. la sfargitul orclor de curs,
impreund cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-
yerbal T acest sens.
3. n perioada cursurilor, cataloagele se pstreaza in cancelarie. intr-un [13¢t sceurizal. iar
in pericada vacantelor scolare; la secretarial. in aceleasi conditil de sigurania.
4, Se interzice orice conditionare a eliberini adeveringelor, [mlor matricole.
caracterizarilor si a oricaror acte de studii sau documente yeolare.
Atributii specifice compartimentului scerctanial:
1. transmiterea informatiilor la nivelul unitdtii de invagEmant:
2. intocmirca, actualizarea §i gestionarea bazelor de date;
3. inlocmirca §i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritati. precum si a corespondentei unitéfii:
5.4. inscricrea copiilorfelevilor pe baza dosarelor personale. pastrarea. organizarea gi
actualizarca permanentd a evidentei acestora $i rezolvarea problemelor privind migcarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratic,
3.5, recolvarca problemelor specifice pregatirii si desfisuridrii examenelor §i evaludrilor
nationale. ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previzute
de legislatia in vigoare sau de figa postului:
3.6, complctarca, verificarea, pastrarea in condifii de securilate i arhivarea documentelor
relcritoare la situatia scolard a elevilor si a statelor de Tunclii;
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5.7. procurared, completarea, eliberarea si evidenia actelor de studii $i a documentelor
scolare. in conformitate ¢u prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de
studii §1 al documentelor de evidenta seolard in invatamantul preuniversitar. aprobat prin
ordin al ministrului educaliei:
5.8 selcctia, evidenta §i depunerca documentelor 1a Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin “Indicatorul termenclor de pastrare”, aprobat prin
ardin al ministrului educatiei:
5.9 pastrarca i aplicarea stampilel unitdgii pe documentele avizate i semnate de
persoancle competente. in situatia existentet decizici directorubui in acest sens:intocmirea
sifsau verificared, respectiv avizarea documenteloridocumentatiilor, potrivil legislatiei n
vigoare sau figei postului

5.10. intocmirea statelor de personal: -

511 intocmirca, actualizarea §i gestionarea dosarclor de personal ale angajatilor
unitagii de invagamant .

812 calcularca drepturilor <alariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul
contahilitate:

5043 gostionarea corespondentei unitatii de inviifamant;

5.14. intocmirea i actualizarea procedurilor activitatilor deslagurate la nivelul

com partimentului, in conformitate cu legistagia in vigodre:
6. in functic de nevoile specifice ale unitatii de Tnyagamant. salariatul este obligat s&
indeplincasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

I Raspundereadisciplinari&:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciusau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa
diminuarea calificativului sifsau sanctionarca disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof. Chioran Claudia

Semnatura titularului de luare la cunostintd:



