evidenta a salariatilor cu numarul

FISA CADRU A POSTULUI

SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de

postului:

Numele si prenumele .......
Specialitatea .................
Denumirea postului .........
Decizie de numire ...........
Incadrarea.....................

Cerinte:

- studii :

- studii specifice postului.....
- vechime ......................

Relatii profesionale:

invatamant;

...... , se incheie astazi, ......................., prezenta fisa a

ierarhice de subordonare : director, director adjunct
de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de

de reprezentare a unitatii scolare

I.  ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
1.1 Respectarea planurilor Elaborarea planului managerial al compartimentului
manageriale ale scolii secretariat pe baza activittii scolare anuale; al
specificului si particularitatilor unitatii scolare impreuna
cu secretarul-sef al unitatii
1.2 Implicarea in proiectarea Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de
activitatii scolii, la nivelul lucru noi, care sa imbunatateasca activitatea
compartimentului compartimentului;
Se implica direct in buna desfasurare a activitatii din
compartimentul secretariat
1.3 Realizarea planificarii Intocmeste impreun cu secretarul —sef un plan de
calendaristice a munca anual si pe semestre care sd vina in sprijinul
compartimentului activitatii.
14 Cunoasterea si aplicarea Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor
legislatiei in vigoare privind legislatia scolard (legi, decrete, hotarari, ordine,
regulamente, instructiuni);
1.5 Folosirea tehnologiei Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe

informatice 1n proiectare

informatice puse la dispozitie de ISJ] Dambovita;
Se preocupa de achizifionarea de software in vederea




achizitionarii legislatiei in vigoare si a altor activitati care
vin 1n sprijinul compartimentului secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
2.1 Organizarea documentelor Inscrierea in clasa I a elevilor repartizati de citre CA prin
oficiale transferuri scolare, verifica documentele de la dosar,
raspunde de pastrarea lor in bune conditii pana la
terminarea perioadei de scolarizare;
Tine o evidenta stricta a miscarii elevilor (veniti,
transferati), facand Inregistrarile aferente in documentele
de evidenta scolara;
Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile
scolare ale elevilor transferati de sau la unitatea scolara;
Intocmeste listele cu elevii corigenti, repetenti, situatii
scolare neincheiate la sfarsit de semestru, an scolar si
intocmeste corespondenta cu familiile acestora;
Coordoneaza activitatea de colectare de date privind
situatiile statistice de Inceput de an scolar, sfarsit de
semestru, sfarsit de an scolar.
Participa la pregatirea logisticii in vederea desfasurarii in
bune conditii a examenelor ce se desfasoari la nivelul
unitatii (admitere, corigente, evaluare nationald);
Scrie zilnic condica pentru personalul didactic (corp A si
B ) cu planificarea serviciului pe scoald;
2.2 Asigura ordonarea si Participa la arhivarea (cusut, numerotat) a documentelor
arhivarea documentelor ce urmeaza a fi invetariate in arhiva unitatii;
unitatii
2.3 Gestionarea documentelor Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice,
pentru resursa umana a didactic- auxiliar si nedidactic;
unitatii ( cadre didactice, Tine la zi dosarelor elevilor si le actualizeaza periodic cu
personal didactic-auxiliar, date reale;
personal nedidactic). Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul
Inregistrarea si prelucrarea didactic, didactic —auxiliar si nedidactc.
informatica periodica a
datelor In programele de
salarizare si REVISAL
24 Intocmirea si actualizarea Inmatriculeaza in registrul matricol toti elevii,

documentelor de studii ale
elevilor

completeaza situatiile scolare prin trecerea lor din
cataloagele scolare in registrele matricole, trece din
cataloagele de examen de corigente mediile obtinute de
elevi 1n registrele matricole;

Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pe care il
actualizeaza permanent; Intocmeste si elibereaza la cerere
adeverintele de studii, solicitate de absolventi sau elevii
unitatii.

Intocmeste si elibereaza adeverintele de autentificare a
foilor matricole si a diplomelor de studii eliberate
absolventilor, pe baza de cerere.




2.5

Alcatuirea de proceduri

Particia la alcatuirea de proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat, venind in sprijinul
imbunatatirii acestora

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

3.1

Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin Inscrierea in registrul intrare-iesire si
o aduce la cunostinta de Indata directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii
diriginti, directorul scolii, a tuturor normelor legislative
scolare in vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice
si personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.
Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor
venite fie din parte personalului din scoala cat si de la alti
parteneri cu care vine in contact.

Intocmeste, la solicitarea IS situatia elevilor existenti in
scoala in vederea acordarii alocatiei de stat pentru copii
si a alocatiei complementare conform legislatiei in
vigoare;

Intocmeste baza de date a elevilor din scoala ai caror
parinti sunt plecati in strainatate;

Tehnoreadacteaza materialele intocmite de conducerea
scolii, serviciul contabilitate privind sedintele de analiza
semestriala, anuale, materiale intocmite de conducerea
unitatii, precum si toate situatiile care apar de-a lungul
anului scolar, precum si cele care au ca obiect capitolul
,, elevi”.

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institugiei

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si
problemele serviciului secretariat, periodic i vine cu
initiativa in rezolvarea acestora.

Realizeaza impreuna cu secretarul-sef raportul anual al
activitatii serviciului secretariat si 1l aduce la cunostinta
directorului unitatii

3.3

Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile
elaborate in compartiment si aprobate de director precum
si toate notele de serviciu personalului din unitate.

3.4

Evidenta , gestionarea si
arhivarea documentelor

Participa anual la inventarierea documentelor din
compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si,
aprobat de director, il transmite la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale, sub indrumarea secretarului —sef al
unitatii

3.5

Asigurarea interferentei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi si
indirecti:

Are relatii principiale cu toti solicitangii cu care vine in
contact;

Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatiilor.




Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu
privire la orice situatie neprevazuta aparuta;
Contribuie specific la organizarea si desfasurarea
evaluarii nationale, admitere in licee a absolventilor
claselor a Vlll-a, corigente, olimpiade scolare, etc.
Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de
invatamant, etc, prin telefon, fax, e-mail;

Sesizeaza Directia generala de asistenta sociala si
protectia copilului din judetul Dambovita pentru a lua
masurile corespunzatoare de protejare a minorului
impotriva oricaror forme de violenta, inclusiv violenta
sexuala, vatamare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijenta.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

4.1 Identificarea nevoilor proprii | Manifesta interes in imbunatatirea activitatii
de dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile

proprii de dezvoltare profesionala.

4.2 Participarea la activitati de Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
formare profesionala si parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
dezvolatre in cariera institutia scolard ( ITM, etc.).

Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire
a pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si
complete a reformei invatdmantului.

4.3 Participarea permanenta la Participa la cursurile de perfectionare, instructaje,

instrurile organizate de
inspectorul scolar.

consfatuiri organizate de inspectoratul scolar

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA

IMAGINII SCOLIL.

Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta

51 Planificarea activitatii Redacteaza corespondenta scolii;
compartimentului prin Contribuie la promovarea imaginii scolii prin
prisma dezvoltarii consolidarea unei relatii bazate de respect si asigurarea
institutionale si promovarea | unui climat corespunzator principiilor educatiei;
imaginii scolii Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea

promovarii unitatii i contribuie cu propuneri in
redactarea ofertei educationale.

5.2 Asigurarea permanenta a Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile
legaturii cu reprezentantii locale, aducand la cunostinta conducatorului unitatii toata
comunitatii locale privind corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
activitatea compartimentului | termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori

externi

5.3 Indeplinirea altor atributii Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare,

dispuse de seful ierarhic
superior si/sau directorul ,

ajutor financiar Euro 200;
Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-




care pot rezulta din educativ si activitatilor de secretariat.

necesitatea deruldrii in bune | Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.
conditii a atributiilor aflate in
sfera sa de responsabilitate

5.4 Respectarea ROl , normelor | Respecta prevederile ROI;

si procedurilor de sandtate si | Respectd normele de sanatate si securitate Tn munca din
securitate a muncii , de PSI unitate;

si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatdmant.

. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupad sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gogeanu Georgeta
Semnatura titularului de luare la cunostinta




