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ANEXA Nr. 1

Autoritatea sau institutia publiciCompartimentul

Aprob

Conducatorul autoritatii sau institutiei publice

A. Informatii generale privind postul

- Nivelul postului*: executie
. Denumirea postului: Secretar

BAWON

@

. Conditii specifice pentru ocuparea

. Perfectiondrt (specializari):

O P WN —

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

buna planificare si organizare;
atentie distributiva;

spirit de echipa;

rezistenta la stres si flexibilitate.

OO0 OO0 CcCOOQOO

6. Cerinte specifice***:

FISA POSTULUI
Nr. ........

. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I
. Scopul principal al postului: ducerea la indeplinire a sarcinilor de lucru previazute in fisa postului

postului

- Studii de specialitate**: studii superioare finalizate cu diploma de licenta

. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu- pachetul Office
- Limbi straine (necesitate s1 nivel) cunoscute: limba englezi-nivel mediu

competente de comunicare si usurinta in stabilirea contactelor cu terti;
competente de comunicare scrisa si aplecare spre detaliu;

claritate si coerenta in exprimarea scrisa si orala;

buna memorare a datelor si cifrelor;

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):-

C. Atributiile postului:

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr. crt | Elemente de competenti Indicatori de performanta
. . Elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat pe
Respectarea planurilor manageriale YIRS . . . et
11 ale scolii baza activitifii gcolare anuale; al specificului si particularitatilor
? unitatii scolare
Coordoneazi intreaga activitate a serviciului secretariat in functie de
12 Implicarea in proiectarea activitafii | nevoile si necesitatile scolii;
' scolii, la nivelul compartimentului | Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de lucru noi, care
sd imbunititeasca activitatea compartimentului
. i s Intocmeste un plan de munca anual §i pe semestre care si vina in
Realizarea planificarii e oa . . .
1.3 C . . sprijinul activitatii si 1l aduce la cunostin{a directorului, pentru
calendaristice a compartimentului
aprobare
— s qeia; | S€ preocupd de procurarea i pastrarea documentelor privind
Cunoagterea si aplicarea legislatiei e N . A .
14 N legislatia scolard ( legi, decrete, hotdréri, ordine, regulamente,
in vigoare . oY
instrucfiuni);
Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe informatice
. . use la di itie de ISJ Clyj
Folosirea tehnologiei informatice puse spoz t . S J N e
1.5 in projectare Se preocupd de achizitionarea de software in vederea achizitiondrii
p legislatiei Tn vigoare si a altor activitati care vin in sprijinul
compartimentului secretariat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR




Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performantd

Organizarea documentelor oficiale

Transcrie , Inregistreaza in regim special , deciziile emise de
directorut unititii: decizii examene corigente, admitere, responsabili
arhivd, comisii burse, etc.

Asiguri nscrierea elevilor in invagimantul prescolar, clasa
pregititoare, clasa I, clasa a V-a, clasa IX-a verificAnd documentele
depuse la dosar;

Raspunde de sigiliul unitatii, iar in perioada in care nu este in scoald,
acesta este predat directorului unitédtii de invé{amant;

Intocmeste lucrarile privind inceperea anului scolar, incheierea
semestrelor, sfarsit de an scolar (situatii operative, sc.1,2,3)

Administreazi baza nationala de date SIIR la nivelul unitatii;
Tine o evidenta strictd a migcdrii elevilor ( veniti, transferati) facnd
inregistrarile aferente in documentele de evidentd scolard si in SIIIR;

Intocmeste, solicita si transmite in timp util situatiile scolare a
elevilor transferati de sau la unitatea scolard;

Intocmeste baza de date cu elevii din clasele a VIlI-a in vederea
pregétirii examenului de Evaluare nationala.

Intocmeste baza de date cu elevii din clasele a VIII-a in vederea
pregatirii examenului de admitere la liceu.

Intocmeste baza de date cu elevii din clasele ta XII-a in vederea
pregatirii examenului de bacalaureat.

Asigurd ordonarea si arhivarea
documentelor unitatii

Ordoneazi documentele din serviciul secretariat in functie de
Nomenclatorul arhivistic;

Colaboreazi cu Directia Judefeand a Arhivelor Statului in vederea
actualizirii, conform legislatiei in vigoare, a Nomenclatorului
Arhivistic al scolii;

Stabileste, conform Nomenclatorului unitétii termenele de pistrare a
documentelor scolare;

Organizeazi arhiva unitatii , pe compartimente de péstrare si
raspunde de gestionarea acesteia;

Trimite anual la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale inventarul
cu documentele care se pastreaza in arhiva unitafii.

Intocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale elevilor

Gestioneaza, completeazi si elibereazi actele de studii pentru
absolventii scolii ( foi matricole, certificate de echivalare a
examenului de Evaluare nationala, diploma de bacalaureat si de nivel
1 licew), precum si adeverintele de studii pentru elevii transferati la
alte unitati scolare, adeverinte de autentificare, elevilor care sunt
transferati in striaindtate;

Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;
Inmatriculeaza in registrul matricol toti elevii, completeazi situatiile
scolare prin trecerea lor din cataloagele scolare in registrele
matricole, trece din cataloagele de examen de corigente mediile
obtinute de elevi in registrele matricole;

Intocmeste registrul de inscriere al elevilor pentru gradinit3, scoald i
liceu si il actualizeaza permanent.

Alcituirea de proceduri

Alcituieste proceduri operagionale specifice compartimentului
secretariat , le actualizeazi in functie de nevoile scolii si le aduce la
cunostintd directorului scolii i comisiilor CEAC si SCIM.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
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Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performan{a

Asigurarea fluxului informational
al compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;

Stabileste compartimentul céreia i se adreseaza fiecare
corespondenti prin inscrierea In registrul intrare-iesire si o aduce la
cunostingd de indati directorului unitdtii i compartimentului
destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreund cu profesorii diriginti,
directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare in vigoare ,
elevilor , périntilor, cadrelor didactice si personalul didactic- auxiliar
si nedidactic din scoala.

Rispunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din
parte personalului din gcoala cét si de la al{i parteneri cu care vine in
contact.

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

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

Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si il
aduce la cunostintd directorului unitatii

Asigurarea transparentei deciziilor
din compartiment

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

Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor

Intocmeste anual inventarierea documentelor din compartiment ,
conform nomenclatorului arhivistic, si ,aprobat de director, il
transmite la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale.

Asigurarea interferentei privind
comunicarea cu beneficiarii directi
si indirecti:

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

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

Comunici cu tot personalul unitatii , elevi, parin{i cu privire la orice
situatie neprevizuta aparuti;

Contribuie specific la organizarea si desfdsurarea evaludrii nationale,
admitere in licee a absolventilor claselor a VIiI-a, corigente,
olimpiade scolare, etc.

Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitéti de Invadmant,
etc., prin telefon, fax, e-mail

. MANAGEMENTUL CARIEREI S$1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
. . . Manifesta interes in imbunatitirea activititii compartimentului
Identificarea nevoilor proprii de L . . e
L1 secretariat si stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare
dezvoltare . g
profesionala.
Participarea la activitati de formare | Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunétafire a pregatirii
£2 profesionala si dezvoltare in profesionale , in vederea aplicarii corecte si complete a reformei
carierd invatamantului.
Participarea permanentd la s . . . . .
. P permane ¢ . Participa la cursurile de perfectionare , instructaje, consfatuiri
L3 instruirile organizate de inspectorul

scolar.

organizate de inspectoratul scolar

5, CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

Nr.crt

Elemente de competen{d

Indicatori de performan{i

5.1

Planificarea activitatii
compartimentului prin prisma

Redacteazi corespondenta scolii;




“dezvoltarii institutionale si Propune programul serviciului secretariat spre aprobare conducerii
promovarea imaginii scolii scolii in functie de programul unitatii i relationarea cu toti partenerii
sociali, institutionali;
Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei
relatii bazate de respect si asigurarea unui climat corespunzitor
principiilor educatiei;
Utilizeazi toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii
unitatii si contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.
Asigurarea permanentd a legdturii | Asigurd legitura permanenta a institutiei cu comunitatile locale ,
P o cu reprezentan{ii comunitédtii locale | aducand la cunostintad conducitorului unititii toata corespondenta
' privind activitatea desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed-
compartimentului back-ului cu acegti factori externi
Primeste dosarele pentru acordarea de burse scolare, bani de liceu,
ajutor financiar Euro 200;
Indeplinirea altor atributii dispuse
de seful ierarhic superior si/sau Intocmeste statele de burse in fiecare luni conform legislatiei in
i3 directorul , care pot rezulta din vigoare si le depune la serviciul contabilitate;
’ necesitatea derularii in bune
conditii a atributiilor aflate in sfera | Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-educativ si
sa de responsabilitate activitatilor de secretariat.
Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.
Respectarea ROl , normelor si
procedurilor de sanétate si Respecta prevederile ROI,
4 securitate a muncii , de PSI si ISU
' pentru toate tipurile de activititi Respectd normele de sandtate si securitate in munci din unitate;
desfdsurate in cadrul unititii de
invatdmant.
3.5 }le%p?ctérea codulu.1 de etica pentru Respecta codul de etica stabilit prin ordinul OMECTS 5550/2011
Invatdmantul preuniversitar

1I. ALTE ATRIBUTII

si aduce aportul la buna functionare a comisiilor stabilite la nivelui unitatii, din care face parte:

ntocmeste situagia lunard, semestriala ori la cerere a ” Programului Lapte-corn-mere “, Intocmeste documentele cerute de citre Federatia

Valdorf din Roménia, gestionare SIIIR, verificarea documentelor scolare

D. Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

~— subordonat fatd de: director
— superior pentru:-

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de controf:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competentd****:

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura .....

. Data intocmirii .....

. Numele si prenumele:
. Semnatura .....

N — T DNowNn-m

. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
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G. Contrasemneaza;

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

4. Data .....

* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diplom3 de bacalaureat).

“** Se va specifica obtinerea unuifunei aviz/autorizatii prevdzut/previzute de lege, dupd caz.

**** Doar n cazul functiilor de conducere. _ o N
“**** Se vor trece atributiile care vor fi delegate cétre o altd persoand 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 fard platd, suspendare, detasare efc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupé caz, care le va/le vor prelua prin delegare.



Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:



