Ministerul Faucatier

Scoala Gimnaziala nr. 1 Bailesti

Str. Panduri nr. 65, 205100 Bailesti, Dolj
e-mail: scoalaunubailesti@yahoo.com
Tel./Fax: 0251/311.741

Nr. 1338 din 13.09.2024
Aprobati in sedinta C.A din 05.09.2024

FISA POSTULUI
SECRETAR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardului nr. I din Ordinul nr.
600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Contractului colectiv de muncad unic la nivel de
ramurd invatdmant preuniversitar si Contractului individual de munca inregistrat in Registrul
de evidenta a contractelor individuale de muncd cu numarul....... , se incheie

astazi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :
Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:

Tncadrarea: SECRETAR SEF

Cerinte:
- studii: S
- studii specifice postului:S

- vechime invatamant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;


mailto:scoalaunubailesti@yahoo.com

- de reprezentare a unitatii scolare.

Domnul/Doamna..........ccceeeeveeunenenn, , posesor/posesoare a Contractului Individual
de Muncd inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la
nr....... din ......... ma oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand 40 ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la

SPECIFICATIILE POSTULUI

® NIVEL DE STUDII: superioare
CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatica.
EXPERIENTA: ... ani ladatade ................ pe post.
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe IT de secretariat
B Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATII GENERALE

B obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

B obligatia de a respecta disciplina muncii;

B obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si In contractul
individual de munca;

B obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

B obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

B obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

B [nteligenta de nivel superior;

Atentie concentrata si distributiva;
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Placerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;

Capacitate de a lucra cu oamenii;

Rezistentd mare la stres;



B Usurintd, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

B Gandire analitica si sintetica;
Aptitudini de calcul;
Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

Acordare si transmitere de informatii.

I._ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

- Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului.

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

1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului.

- Intocmeste semestrial 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;

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

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

- Intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru
salarii;

- Intocmeste complet statele de plata pentru personalul unitatii;

- Intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor scolare;

- Intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele elevilor;

- Redacteaza documentele necesare pentru angajarea in munca;



- Intocmeste fisele fiscale anuale.

- Redacteaza corespondenta scolara.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

- Arhivarea documentelor;

- Inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele
Nationale dupd expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unitatii (cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea
informatica periodica a datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- Evidenta personalului didactic si nedidactic;

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

- Evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unitatii de invatdmant;

- Tntocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobata de director si in termenul stabilit o data cu aprobarea.

- Tntocmirea 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;

- Completeazd fisele matricole, cataloagele de corigentd i se ocupa de arhivarea
documentelor scolare;

- 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;

- 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 nationald 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;

2.6. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitatii de invataméant.



Cunoasterea si aplicarea prevederilor ROFUIP si a Legii Invatiamantului;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;
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Cunoagterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din
invatamant;
5. Cunoagterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;
6. Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:
7. Regulamentului actelor de studii;
8. Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;
9. Normelor de arhivare a documentelor;
10. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- Afiseazd la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
- Raporteaza periodic conducerii unitatii de invatdmant toate modificarile legislative aparute
si metodologiile aplicarii legii educatiei
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate
de catre conducatorul institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole.
- Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
- Managementul activitatilor de secretariat
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art.
89 alin. 2 si art. 96 alin. 1 —Legea 272/2004 republicata)
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.



- ldentificarea 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 unitéitii.

- Se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale, In vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului i a promovarii imaginii unitatii.

5.2. Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.

- Asigura legatura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a unitatii 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.

- Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul se obligd sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, RI, procedurilor de sinatate si securitate a muncii si
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de
invatamant.

- Se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sindtate Tn munca
si nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. 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 ntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a
elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile

interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.



6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfisoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le
are in atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea
si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corecti 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 institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precadere problemele
de secretariat;
7.2. Legat de functiile manageriale, raspunde de:

1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a

reglementarilor interne

2. Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare

3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine
7.3. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

1. Tmbunititirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

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

5. Adopta permanent un comportament in mdsurd sa promoveze imaginea si interesele
institutia publica;

6. Se implicad in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;
7.4. Obligatii pe linie de securitate si sinatate in munca:

1. S& aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncid eventualele defectiuni

constatate la echipamentele de lucru;



2. Sa nu paraseasca locul de munca fard aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in
pericol viata sau integritatea fizica;

3. Sa respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munci;

4. Sa mentina curatenia la locul de munca;

5. Sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta societatii;

6. Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;

7. Sa respecte disciplina la locul de munca;

8. Sa acorde primul ajutor 1n cazul producerii unui accident de munca;

9. Sa instiinteze imediat conducdtorul locurilor de munca despre producerea unui
accident de munca si sa nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daca aceasta
se impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

10. Sa-si insuseasca masurile de sanatate si securitate In munca;

11. La terminarea programului de lucru sé faca ordine si curatenie la locul de munca.
7.5. Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

1. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de administrator;

2. Sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de administrator;

3. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apdrare impotriva incendiilor;

4. Sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice
incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile
de aparare Tmpotriva incendiilor;

5. Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul
apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizdrii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

6. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

7. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

7.6. Autoritatea postului:
1. Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

2. Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;



3. Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;

4. Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului
secretariat.

5. Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de
institutie;

6. Stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine.

7. Propune recompense sau penalizari, prelungirea sau incetarea activitatii dupa perioada
de proba a subordonatilor.

8. Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine.

9. Aproba/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul
refuzului).
8. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE
ATRIBUTII PRIVIND:

1. Planul de scolarizare;
Resursele cladirilor;
Managementul unitatilor de invatdmant;
Inscrierea la gradinite si CP;
Datele financiare;
Managementul elevului si formatiunilor de studiu;
Programele sociale;
Datele statistice;
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Alte sarcini sau date solicitate de forurile superioare.

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul va indeplini 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, 1n conditiile
legii.

- Transmiterea la banci a sumelor reprezentand salariile in fiecare luna;
- Colaborarea la realizarea declaratiei 112 lunar;

- Realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal,




Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupd sine scdderea corespunzatoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara,

conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof. Viorel Gruia

Data:

Prezenta fisa a fost intocmiti in 2 (douid) exemplare, unul ramanéand in documentele

unitatii, iar al doilea exemplar fiind inméanat angajatului.

Am primit un exemplar
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