Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 1336/28.10.2022 publicat in MO p.lI nr. 1078/8.11.2022

FISA POSTULUI -SECRETAR Nr.
Actualizata conform Ordinului nr. 1336/28.10.2022
Anexa la contractul de munca nr.

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 198 / 2023, Tn temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul..................... ,S€e
incheie astazi, ........ccoevvvveiiiiiniinnnn.. , prezenta fisa a postului:

Numele i prenumele :

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: De executie

2. Denumirea postului: Secretar

3. Gradul / Treapta profesionala: IS

4. Scopul principal al postului: indeplinirea sarcinilor, atributiilor de serviciu din fisa postului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii superioare cu licentd, economice.

3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): cunoastere: operare Word, Excel,
Power Point, navigare internet, corespondenta prin e-mail;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute..........ccccceeuee ;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare : Bun organizator, bun comunicator, capacitate mare de
concentare, conduita eleganta, seriozitate, rezistenta la stres;

6. Cerinte specifice: -

7. Competentd manageriala : de legislatie, proceduri de specialitate, cunostintd operare programe
informatice, utilizare de IT de secretariat ( SIIIR, ESOP, REVISAL);

C. Atributiile postului :
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.1.1.asigurarea interfetiei dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.2.1.asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unititii de Invatdmant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director
1.2.2.face parte din Comisia de monitorizarea, coordonare si indrumare metodologicd pentru dezvoltarea unui
sistem de control intern din cadrul Colegiului de Artd ,,Ciprian Porumbescu” Suceava

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.3.1.intocmeste impreuna cu secretarul sef semestrial si anual activitatea compartimentului

secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate;
1.3.2.gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.
1.4.1.se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard  ( legi, ordine,
decrete, instructiuni, metodologii).

1.4.2.aplicd legislatia in vigoare, inclusiv cea complementara legislatiei scolare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
1.5.1.intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.1.1.intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare ;
2.1.2.intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor scolare;
2.1.3.primirea si transmiterea notelor telefonice si a altor comunicari;
2.1.4.intocmeste documente de personal (adeverinte elevi, copii etc.) pentru angajatii si elevii colegiului;
2.1.5.raspunde de exactitatea datelor inscrise 1n aceste documente;
2.1.6.redacteaza corespondenta scolara;
2.1.7. organizeaza documentele oficiale legate de elevi si tine o evidenta stricta legatd de SCO.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.



2.2.1.arhiveaza documentele scolare;

2.2.2. se ocupa de inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale
dupa expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unititii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a datelor
in SIIR.
2.3.1.intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea acestora
aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.4.1.procura, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
2.4.2.completeaza cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;
2.4.3.completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul semestrelor pe
baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
2.4.4.actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;
2.4.5.completeaza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)
2.4.6.intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationala si le pune la dispozitia comisiei, dupa ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

2.4.7. pregéatirea pentru buna desfasurare a admiterii la liceu;2.4.8.intocmirea fiselor de lichidare pentru elevii
colegiului;

2.4.8.actualizarea bazei de date la concursurile si olimpiadele scolare, afigeaza la loc vizibil spre studiul elevilor si
al profesorilor;

2.4.9.se ocupa de incércarea datelor in programul SIIIR;

2.4.10.redacteaza documente necesare concertelor si concursurilor care se desfasoara atat in unitatea noastra cat si
in alte judete;

2.4.11.pregatirea mapelor pentru profesorii diriginti la inceput de an scolar;

2.4.12.evidenta absentelor elevilor si transmiterea la 1.S.J.;

2.4.13.verifica e-mailul scolii si email-ul zilnic si informeaza conducerea;

2.4.14.in functie de diferite evenimente din colegiu (etape ale diferitelor olimpiade, concursuri) se ocupa de
organizarea si buna desfasurare a acestora;

2.4.15.se ocupa e inscrierea elevilor la toate clasele, redacteaza borderourile pentru examenele de corigenta, elevi
neincheiati, etc;

2.4.16.raspunde de evidenta miscarii elevilor si eliberarea actelor si dosarelor elevilor plecati in conditiile achitarii
tuturor datoriilor fata de colegiu;

2.4.17.ordonarea bazei de date din calculator;

2.4.18.monitorizarea absentelor pentru elevii care primesc ,,Bani de liceu”;

2.4.19.intocmeste tabelele cu elevii pe clase la inceputul anului scolar;

2.5. Alcatuirea de proceduri.
2.5.1.elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.1.1. afiseaza la avizierul unitatii de Invatdmant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii
legii educatiei;
3.1.2. intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi ce apar de-a lungul anului scolar.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.2.1.raporteaza periodic conducerii unitatii de invatdmant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei;
3.2.2.realizeaza Impreuna cu secretarul sef raportul anual al activitatii serviciului secretariat ti il aduce la cunostinta
directorului unitatii.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.3.1.aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate In compartiment si aprobate de director, precum si
toate notele de serviciu personalului din unitate, n lipsa secretarului sef.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.4.1. participa anual la inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului

arhivistic si aprobat de director, sub indrumarea secretarului sef al unitatii.
3.4.2 pastreaza sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
3.5.1.faciliteazd managementul activitatilor de secretariat



4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.1.1.obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei
Tn domeniu;
4.1.2.manifesta interes in Imbunatatirea activitatii compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile proprii
de dezvoltare profesionala.

4.2 Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.2.1.identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
4.2.2.manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
4.3.1.participa permanent la intruirile organizate de Inspectoratul Scolar, CCD, si Intocmeste situatiile solicitate de
acesta, foloseste cunostintele dobandite prin activitatile de formare in cadrul activitatii compartimentului.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si

promovarea imaginii scolii.
5.1.1.se preocupd permanent de perfectionarea si Imbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte
si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii scolii.
5.1.2.distribuie corespondenta scolii si tine o evidenta riguroasa.

5.2. Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind

activitatea compartimentului.
5.2.1.asigurd legatura permanentd a institutiei cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a scolii cu
aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.3.1.intocmeste diverse situati necesare procesului instructiv — educativ si activitatii de secretariat,
5.3.2.1n functie de nevoile specifice ale unitatii de anvatamant, salariatul se obligd sd Indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitiati desfasurate in cadrul unitaitii de invatimant.
5.4.1.se documenteaza, participd la instruiri §i respectd normele de securitate si sdnatate Tn muncid §i nu are
accidente de munca;
5.4.2.respecta prevederile ROI- cod etica- norme deontologice.

6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
6.2.adoptarea unei tinute decente, a unui comportament adecvat fata de elevi, colegi, conducerea scolii,
personalul scolii si fata de familiile elevilor.

7. Disciplina muncii

7.1. Obligativitatea semnarii zilnice a condicii de evidenta a orelor de munca prestate.

7.2. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern si a Regulamentului de Ordine Interioard a
Scolii Gimnaziale ,,lon Barbir” Capu Campului.

7.3. Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseascad in alte scopuri datele personale
prelucrate.

7.4. Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunica pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente cum ar fi
comunicarea unor informatii si date personale cdtre alte persoane, din greseald.

D. Sfera relationara a titularului postului:

1. Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:

- de subordonare: director;

- superior pentru: compartimentul secretariat
b) Relatii functionale: cu personalul unitatii scolare
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de seful ierarhic superior.



2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru Indeplinirea atributiilor care ii revin titularului
postului;

b) cu organizatii internationale: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin titularului
postului;

C) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

II. ALTE ATRIBUTII.

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdamant, salariatul este obligat si indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat 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 dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

E. Tntocmit de:

. Numele si prenumele :

. Functia: Secretar
Semnatura...........oooeeeennn...

. Data intocmirii .....................
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. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele: .....................

Data: ...
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G. Contrasemneaza:
. Numele si prenumele ......................
. Functia: Director
. Semnatura....................
Data
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