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; " MINISTERUL EDUCATIEI

FISA POSTULUI
SECRETARII S

In temeiul Legii invdtamantului preuniversitar nr. 198/2023, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice, in temeiul contractului individual
de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munci cu numarul ............. din
......................... , se incheie astdzi, ......................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Compartimentul: SECRETARIAT

Denumirea postului: Secretar

Gradul/Treapta profesionala: SECRETARI, S

Numair de ore sarcini de serviciu: 8 ore pe zi / 40 ore pe sdptimani
Conditii de lucru: 8 ore/ zi, in intervalul orar 08:00 — 16:00/ 11:00 — 19:00
Decizia de numire:

Cerinte:

- Studii superioare economice, juridice, administrative sau tehnice;

- Vechime in specialitatea studiilor: minim 3 ani;

- Competente de operare a datelor si de utilizare a sistemelor de operare si a softurilor de editare,
centralizare;

- Cunostinte de utilizare a internetului (posta electronica, platforme on-line, motoare de cautare);
- Certificat inspector resurse umane.

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

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

- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.LPROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
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v’ asigurarea interfetei dintre scoala si beneficiar ( elev/parinte/profesor).

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

v asigura 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 planificirii calendaristice a compartimentului.

v' intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile
care trebuie predate;

V' gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

v se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, ordine,
decrete, instructiuni, metodologii)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

v’ Verifica zilnic (de cel putin trei ori) e-mailul scolii, programele informatizate puse la dispozitie de
[.S.J.Arges si site-ul ME;

v utilizeazad produsele software din dotarea unititii;
v intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

v" Redacteaza, inregistreaza si aduce la cunostini persoanelor implicate, deciziile emise de directorul
unitatii;

Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul;

Asigurard transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

Inscrierea manuala si electronicd a elevilor din invatdmintul primar in registrele scolare

Asigurd inscrierea elevilor si prescolarilor pe baza dosarelor personale;

Actualizarea permanenti a registrelor scolare a elevilor pentru elevii din invitimantul primar;

ORI R T O

Actualizeaza permanent miscarea elevilor din invitdmantul primar si prescolarilor in baza
hotararilor consiliului de administratie, facand inregistrérile aferente in documentele de evidenta
scolara;

v Intocmeste situatiile pentru decontarea transportului personalului didactic;

v' Intocmeste adeverintele de venit solicitate de citre fostii angajati ai unitatii scolare;

STRADA TINERETULUI, NUMARUL 4, PITESTI, TELEFON/FAX: O248 252 771/ 0348 439 707

EMAIL: CONTACT@SCOALAILEU, NEB: WAW.SCOALAILEU



o SC‘O/.\LA GIMNAZIALA MIHAI EMINESCU

v Intocmeste, solicitd si transmite la timp situatia scolard a elevilor din invatdmaéntul primar
transferati de la/ la alte unitati scolare;

v' Inregistreaza dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda elevilor, potrivit
legii si Intocmeste statele de platd pe baza procesului verbal intocmit de comisia de acordare a
burselor sau a altor drepturi ;

Asigurarea conditiilor necesare desfasurarii examenelor de evaluare nationali;

Completarea registrelor matricole si a registrelor de eliberare a actelor de studii pentru elevii din
invatdmantul primar;

v Completaza, verifica si pastreaza in conditii de securitate documentele create si intrate in unitatea
de invatdmant, referitoare la situatia scolari a elevilor;

Afiseazi la loc vizibil toate informatiile de interes pentru elevi si parinti ;
Redacteaza corespondenta scolii ;
Intocmeste impreuna cu invatatorii documentele de instiintare pentru parinti ;

Intocmeste si elibereazd adeverinte pentru elevii din invatdmantul primar si prescolar;

NN R &K

Intocmeste, inainteaza spre aprobare directorului si transmite situatiile de cercetare statisticd cu
privire la elevi din invdtdmantul primar si prescolar pentru inceputul si sfarsitul anului scolar.

2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unititii.

v Colaboreaza cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului in vederea actualizarii, conform legislatiei
in vigoare, a Nomenclatorului Arhivistic al scolii;

Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de péstrare a documentelor scolare;

Se ocupa de organizarea arhivei unitatii in conformitate cu legislatia in vigoare, pe compartimente
de pastrare si raspunde de gestionarea acesteia;

v Trimite anual la Directia Judefeand a Arhivelor Nationale inventarul cu documentele care se
pastreaza in arhiva unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru elevii din invatimantul primar si prescolar din unitate.
v Intocmeste dosarele personale ale elevilor si tine evidenta acestora;

v Intocmeste situatiile statistice privind situatia la invatatura la inceputul si sfarsitul anului scolar;
v In vederea implementarii Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania, la nivelul
unitatii scolare are atributii privind planul de scolarizare, managementul unitatilor de invatimant,
inscrierea la gradinitd, inscrierea in invatamantul primar, managementul elevului, programele
sociale, datele statistice.
v' Transmite lunar la IS.J. Arges situatia privind absenteismul;
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v Completeaza condicile de prezentd pentru personalul scolii;
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor din invatamantul primar si

prescolar

v Completeazi si elibereazi actele, precum si adeverinte de studii pentru elevii transferati la alte
unitati;

v Intocmeste tabele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec (daci este cazul);

v’ Inmatriculeaza in registrul matricol toti elevii, completeazd impreuna cu invatatorul clasei situatia
scolara la sférsit de an, trece din catalogul de corigenta mediile obtinute de elevi in urma
desfasurarii examenului.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

v' Alcatuieste proceduri operationale specifice actiunilor proprii din compartimentul secretariat , le
actualizeazd in functie de prevederile legislative si nevoile scolii si le aduce la cunostintd directorului
scolii si comisiei CEAC

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT.

1.~ Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii invatamantului
preuniversitar;

Cunoagsterea si aplicarea regulamentului de organizare|si functionare;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

AT R VS B S

Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:
e Regulamentului actelor de studii;
e Normele de arhivare a documentelor;
6. Alte norme metodologice aplicabile unitigilor de invatamant;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

v" Raspunde de popularizarea tuturor normelor legislative scolare in vigoare, in randul
cadrelor didactice , personalul didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.

v" Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitérilor venite fie din parte personalului din
scoald, cat si de la alti parteneri cu care vine in contact.

v Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitirilor venite atat din parte parintilor si
elevilor cat si a altor parteneri cu care vine in contact;
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v' Inregistreaza corespondenta in registrul de intrare sau iesire, instiinteaza directorul scolii
cu privire la aceasta si o repartizeaza compartimentului ciruia i se adreseaza.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

v" Raporteaza periodic conducerii unititii de invitimant toate modificarile legislative
aparute Tn domeniul invatamantului;

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

v' Realizeaza raportul anual al activitigii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

v" Aduce la cunostintd 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.

v Pastreazd securitatea documentelor de secretariat, (diplome, certificate completate sau
necompletate, registrelor matricole, cataloge, etc.)
v’ Pastraza sigiliul unitatii scolare in conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

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

v" Aduce la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitarilor si se ncadreaza in acest
termen in vederea rezolvarii situatiilor.

v' Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la orice situatie neprevazuta aparuta;

v Asiguré legétura unité‘;ii scolare cu ISJ, alte unitati de invétémént etc, prin telefon, fax, e-mail

.....

89 alm 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

v Orice persoand ﬁzicé sau juridicé precum si copilul pot sesiza direc;ia generala de asistenta sociala
proteja 1mp0tr1va oricaror forme de violentd, inclusiv violenta sexuald, vitimare sau de abuz fizic
sau mental, de rele tratamente sau de exploatare, de abandon sau neglijent;

v" Orice persoana care, prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreaza direct cu un copil si are
suspiciuni In legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia este obligata sa
sesizeze serviciul public de asistenta sociald sau directia generala de asistentd sociala si protectia
copilului in a cdrei raza teritoriala a fost identificat cazul respectiv.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

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

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carieri.

v' lIdentificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat si acopere nevoile
de dezvoltare profesionala

v Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

v' Participa permanent la instruirile organizate de 1.S.J. si C.C.D.

v’ Participa la cursuri de formare profesionala

v' Foloseste cunostintele dobanite prin activitati de formare in cadrul activitatii compartimentului

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
v" Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei relaii bazate de respect si

asigurarea unui climat corespunzitor principiilor educatiei;

v' Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovirii unitdtii i contribuie cu propuneri
in redactarea ofertei educationale;

5.2. Asigurarea permanenti a legiiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

v' Asigura legatura cu comunitatea locala in vederea unei bune relationari a scolii cu aceasta.

53 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.

v In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul se obliga si indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

I. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinitate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatamant.

v" Respecta prevederile ROI;
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v' Respectd normele de sdnitate si securitate in munca din unitate, participd la intructajul periodic;
6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

v Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigririi altora;

v’ Prezentarea la serviciu intr-o {inutd decent;

v" Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

v" Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

v Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

v Asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele,
procedurile de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

Atributii privind Ordinul 600/2018- Codul controlului intern managerial la entitatile publice,
modificat si completat;

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinar, conform prevederilor legii.

Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director,

Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doui) exemplare, unul rimanand in documentele scolii,
iar al doilea exemplar fiind inmAanat angajatului.

Am primit un exemplar
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