Scoala Gimnaziala Grigore Ghica Voievod
Cod Fiscal: 18238111

Nr. /
Aprobata in sedinta C.A din __/

FISA POSTULUI
SECRETAR

in temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinului nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de fnvatamant preuniversitar, Legii nr. 53/2003, republicata, de aprobare a Codului Muncii cu
completérile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul , se Incheie astazi,

, prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: SECRETAR-DEBUTANT
3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului: SECRETAR

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari): Legislatie, management, informatica.
4. Cunostinte:

- Cunostinte de legislatie;

- Proceduri de specialitate;

- Utilizare programe IT de secretariat;

- Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Gandire analitica si sinteticd;

- Aptitudini de calcul;

- Aptitudini de comunicare;

- Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

- Acordare si transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidenta a

contractelor individuale de munca la nr ma oblig s respect urméatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand
__ore/saptamand, corespunzatoare unei parti din salariul de bazd, stabilite la data de

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului

- Asiguréa functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui
program de lucru aprobat de director.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului

- fntocmeste activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate;

- Gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

- Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale

- Transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

- intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati, precum si a
corespondentei unitatii;

- inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora si
rezolvarea problemelor privind migcarea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

- Rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale concursurilor de ocupare a posturilor
vacante, conform atributiilor previzute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;
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- Completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la situatia scolara a elevilor si a statelor
de functii;

- Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului
privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta scolard in invataméntul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

- Selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul
termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

- Pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, In situatia existentei deciziei
directorului in acest sens;

- Antocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in vigoare sau fisei postului;

- Intocmirea statelor de personal;

- intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;

- Calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

- Gestionarea corespondentei unitatii de invatdmant;

- Intocmirea si actualizarea procedurilor activitdtilor desfésurate la nivelul compartimentului, In conformitate cu legislatia in vigoare;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective de munca aplicabile, regulamentul
de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern, hotérarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In
sarcina sa.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii

- Arhivarea documentelor;

- 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 unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REGES.

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- Evidenta personalului didactic si nedidactic;

- Raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare si Reges;

- Evidenta privind toate modificérile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de directorul unitatii de invatamant;
- Intocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea acestora aprobata de director si in
termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul si statutul de incadrare(titular,
suplinitor, detasat)

2.4. intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;

- Completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul anului scolar pe baza datelor inregistrate in
procesul verbal al consiliului profesoral;

- Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

- Completeaza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

- Intocmeste dosarele pentru elevii Inscrisi la evaluarea national si le pune la dispozitia comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de
directorul unitatii scolare;

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;

- Tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- Afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii invatdmantului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii

- Raporteaza periodic conducerii unitatii de invataméant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicérii legii invataméntului.
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment

- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de catre conducatorul unitatii.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor

_ Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole.

- Sigiliul unit&tii scolare este pastrat in conditii de securitate.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti

- Managementul activitatilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale
sistemului.

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii unitatii.

- Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatétirea pregatirii profesionale, in vederea aplicérii corecte si complete a reformei
fnvatdmantului si a promovarii imaginii unitatii.

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

- Asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a unitatii cu aceasta.
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5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea derularii in
bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in
conditiile legii.
5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sinatate in munca si nu are accidente de munca.
RESPONSABILITATILE POSTULUL:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitétii de secretariat;

2. intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;

4. Calitatea raportarilor si a informarilor;

5. Reprezentarea unitatii la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;

Legat de disciplina muncii, raspunde de:

. imbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;

. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

. Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

. Adopta permanent un comportament in masura si promoveze imaginea si interesele unitatii;
. Se implica in vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza unitatea.

D UL W N

Autoritatea postului:

- Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

- Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

- Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;

- Solicita documentatie de specialitate si consultanta in domeniul compartimentului secretariat.
- Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de unitate;

II. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de {nvatamant, salariatul este obligat si indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator,

precum si si respecte normele, procedurile de sinatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii
altora;
2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decentd;
. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa
si randamentul muncii.

w

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
1. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfasoara activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activititile pe le are in atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuita in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea
activitatii);
4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: director; director adjunct, secretar sef;

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenta:

(Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoani in situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini
atributiile de serviciu (concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.)
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. INTOCMIT DE:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
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3. Semnatura . .........
4. Data intocmirii . . ........

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:
2.Semnatura..........

Prezenta fisi a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul rimanand in documentele unitatii, iar al doilea exemplar fiind

inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,

Pagina4/6



