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SE APROBA
Director,
Prof. Lizirescu Ilie

TIMISOARA

FISA POSTULUINR. NR.
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE SECRETAR SEF
COD COR 341903

fn temeiul Legii educatiei nationale nr.1 / 2011, cu modificdrile si completirile ulterioare, temeiul
contractului individual de munci inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu
numarul 69/ 31.10.1994, se incheie astizi , prezenta fisa a postului ;

Numele si prenumele:

Denumirea postului :SECRETAR SEF

Decizia de numire :

fncadrarea : SECRETAR SEF 1S

Program de lucru 8 ore/zi, interval orar 8-16

Cerinte :

e studii :SUPERIOARE
Specialitatea :
e vechime.

Relatii profesionale :
- ierarhice de subordonare : director; director adjunct, contabil sef
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitimant;
- de reprezentare a unititii scolare.

Doamna posesor al contractului individual de munci inregistrat la Registrul de evidenti
a contractelor individuale de munci la nr.---- din ----- mi oblig sé respect urmétoarele atributii, sarcinile de serviciu
obligatorii reprezentind 8 ore/zi, stabilite la data de ------

OBLIGATII GENERALE
e obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu
obligatia de a respecta disciplina muncii
obligatia de a respecta prevederile cuprinse dn regulamentul intern i in contractul colectiv de munci
obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de servicviu
obligatia de a respecta masurile de sdnitate si securitate in munci
obligatia de a respecta secretul de serviciu

CERINTE PENTRU EXERCITARE
inteligenta la nivel superior

atentie concentrati si distributiva
initiativa

spirit organizatoric

echilibru emotional

placerea de a lucra cu cifre

capacitate de a lucra cu oamenii
rezistentd mare la stres

usurintd,claritate §i coerentd in exprimare
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APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

e

gandire analitici
aptitudini de calcul
aptitudini de comunicare

planificare §i organizare a operatiilor si activititiilor

acordare i transmitere de informatii

TATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
* Asigurarea interfetei dintre scoali si beneficiar( elev/périnte/profesor)
1.2. Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului secretariat.
e Asiguri functionarea secretariatului pentru elevi,parinti,personalul unititii de invatimant §i pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aproibat de director
1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.
o Intocmegte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile
care trebuie predate
e Gestioneaza riscurile pentru acivitatea de secretariat
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
¢ Se ingrijeste de procurarea gi pastrarea documentelor privind legislatia scolara
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
e Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii
o Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activititiilor de secretariat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

e este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

e opereazi imediat §i cu exactitate, 1n registrul general de evidenta al salariatilor, toate modificarile
privind salarizarea, pe baza criteriilor emise de directorul unitétii scolare;

e intocmeste documente de personal (adeverinte / copii etc), pentru angajatii unitati: scolare, la
solicitarea scrisi a acestora aprobatd de director si in termenul stabilit o datd cu aprobarea.
Réspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

e completeaza rubricile statelor de plati care se refera la grila de salarizare cu sporul de vechime si
indemnizatiile, aferente functiilor, in vigoare in perioada respectiva;

e intocmeste situatiile gscolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerele de resort,

inscrie, in figele de incadrare anuale ale unitdtii scolare, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor).
e pistreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unit#tii scolare este péstrat in conditii de securitate, iar
pentru perioada cind nu este in gcoald, acesta este predat secretarei unitatii scolare;
intocmegte si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;
raspunde de intocmirea datelor inscrise in statele de plata;
raspunde,intocmeste §i completeazi dosarele personale, fisele de evidenta ;
verifica dosare pentru trecerea la o noud categorie de salarizare;
Tine evidenta concediilor de odihnj si informeazi directorul unititii privind situatia concediilor
neefectuate;

raspunde de calculul concediilor de odihna, medicale, recuperiri;

redacteazi deciziile de majordri salariale, contractele de munca, acte aditionale,procesele verbale;
intocmeste statul de personal;

raspunde de intocmirea statele de plata privind hotararile judecétoresti,calculul dobénzilor, a
concediilor medicale, de maternitate i de intocmirea statului de plata privind bursele eleviilor;
e Iintocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile, adeverinte de reconstituire a vechimii §i

drepturile salariale;

e Intocmeste statele de functii;
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redacteazi documentele necesare pentru angajarea in munca;

redacteazi corespondenta scolii;

participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile
solicitate de acesta;

utilizeaza produsele software din dotarea unititii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv-educativ si activititilor de secretariat;

se preocupd de permanenta perfectionare si imbunitatire a pregétirii profesionale, in vederea
aplicrii corecte §i complete a reformei invatimantului.

intocmegste declaratiile 112,100, 205.
redacteazi corespondenta scolii
intocmeste i trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;

raspunde de intocmirea datelor inscrise in statele de plati;

raspunde,intocmeste si completeazid dosarele personale, fisele de evidenta ;

verificd dosare pentru trecerea la o noud categorie de salarizare;
Tine evidenta concediilor de odihna si informeazi directorul unitatii privind situatia concediilor
neefectuate;
urmireste aplicarea §i respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar i nedidactic, verificd statele de salarii cu
sumele de retinut

riaspunde de calculul concediilor de odihna, medicale, recuperari;

2.2. Asigurarea ordonarea si arhivarea documentelor unitigii.

se ocupd de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare

inventarierea documentelor,pistrarea §i depunerea documentelor gcolare la Arhivele Nationale
dupd expirarea termenelor de pastrare, in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
16/1996 cu modificarile ulterioare

se ingrijeste de procurarea si péstrarea documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete,
hotérari, ordine, regulamente, instructiuni);

Realizarea de statistici lunare,trimestriale privind cheltuielile de personal

Realizarea declaratiei 112,100 si declaratiile de sdnitate

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic).

inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare EDUSAL si
REGES ONLINE.

Evidenta personalului didactic si nedidactic

Riaspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare EDUSAL si

REGES ONLINE.

Evidenta privind toate modificarile salarizarii,treptele,gradatiile,gradele, pe baza criterilor emise de
directorul unitatii.

intocmirea dosarelor de personal.

intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile, adeverinte de reconstituire a vechimii si
drepturile salariale;

intocmeste statele de functii;

redacteazi documentele necesare pentru angajarea in munci;

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

completeaza actele de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor solicitantilor. Se
ocupd de completarea registrelor matricole si a cataloagelor de la examenele de absolvire care
atestd dreptul de eliberare a acestor documente;

completeazi certificatele de absolvire a scolii profesionale §i complementare, atestate pentru
meserie, imediat dupi sustinerea examenelor;

se ocupd de intocmirea tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec;

elibereaza fara cerere, dupi ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate de
cétre director In baza cataloagelor respective, certificatele de absolvire, atestatele pentru meserie
etc;
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® intocmeste situatiile scolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerele de resort

e completeazi situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfargitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul-verbal al Consiliului profesoral;

e actualizeazd permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

pastreazi securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau

necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate de

catre secretarul gcolii,in perioada cdnd secretarul gef nu este in scoala, ;

se ocupd de organizarea arhivei scolare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste dosarele pentru burse si pentru ajutor ocazional,

intocmeste situatii pentru abonamentele elevilor, etc;

intocmeste si trimite, in termene stabilite, situatiile statistice scolare;

2.5. Alciituirea de proceduri.
e eclaboreazi si actualizeazd procedurile de lucru pentru compartimentul secretariat

¢ fine evidenta procedurilor operationale

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
e Afigeazi la avizierul unitétii de invitdmant toate modificarile aparute si metodologia aplicarii legii
educatiei
3.2. Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.
e Raporteazi periodic conducerii unititii de invatimant toate modificiriile legislative aparute
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
e Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de citre
conducitorul institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor,
e Pistreazi securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate,registrelor matricole
e Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
e Managementul activitatilor de secretariat
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

e obiectivitatea in autoevaluarea si identificarea necesarului de autoinstruire,in fuctie de dinamica
informatiei in domeniu

4.2. participarea la activititi de formare profesionali si dezvoltare in carieri.

e identificarea surselor de informare,programarea studiului individual,astfel incat si acopere nevoile de
dezvoltare,personale si ale sistemului.

e manifestd interes pentru nou si consecventa in procesul de instruire.

4.3. participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

e participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Timis si intocmeste
situatiile solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltirii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
e se preocupd permanent de perfectionarea i imbunitifirea pregitirii profesionale, in vederea

aplicérii corecte §i complete a reformei invatimantului i a promovarii imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenti a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind activitatea
compartimentului.
e asiguri legitura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a scolii cu acesta.
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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.
e in functie de nevoile specifice ale unitdfii de invdtdmant, salariatul se obligd si la alte sarcini
repartizate de angajator,in conditiile legii.
5.4. Respectarea ROI, normelor, procedurilor de siniitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de invatamant.
e se documenteazi,participa la instruiri si respectd normele de securitate §i sdndtate in munci si nu
are accidente de munca.

6.CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice(limbaj,tinuti,respect,comportament)
¢ utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar,a calomniei si denigrérii altora,
e prezentarea la serviciu intr-o {inutd decents,
respectarea sefiilor,a colegiilor,a subalternilor,a persoanelor din afara unitatii, a eleviilor,
e comportamentul la locul de munci sa fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipi ti randamentul muncii,
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
e profesionalismul,stdpanirea domeniului in care desfasoara activitatea,
e munca tenace,eforturi sustinute,perseverenta si implicare directa in activitétiile pe care le are in
atributiile de serviciu,
e manifestarea spiritului de echipi( actiunea gandita si infaptuitd in comun,coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitatii)
e asumarea responsabilititii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

II. ALTE ATRIBUTIL
In functie de nevoile specifice ale unititii de invdtdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini

repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sd respecte normele,procedurilede sanitate
si securitate a muncii,de PST si ISU, in conditiile legii.

Exemplu membru comisii

Comisia de evaluare a personalului didactic ,auxiliar si nedidactic
Comisia de elaborare si actualizare proceduri

Comisia paritara

Comisia SITIR

Comisia pentru intocmirea fisei postului

Comisia de revizuire ROFUI

Comisia de revizuire PAS

Comisia SCMI

Comisiile de angajare a personalului didactic auxiliar si nedidactic

Riispunderea disciplinara
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupd sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.
Director,

Prof. Lizirescu Ilie
Semniitura titularului de luare la cunostinta :

Data :

Prezenta figd a fost Intocmitd in 2(doud) exemplare, unul riménénd la documentele scolii, iar al doilea
exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar,



